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|. PRESENTACION.

Los procedimientos que contiene el presente manual, se derivan de las funciones
emanadas de las facultades atribuidas a la Oficialia Mayor, como es planear,
formular, ejecutar y controlar el programa anual de obra publica, adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, conservacién y mantenimiento de muebles
e inmuebles, asi como de contratos y convenios relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones, de conformidad con el articulo 235, de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Ciudad de México, el Acuerdo General numero 30-28/2003, el Acuerdo
General 15-11/2005, el Acuerdo General 21-02/2012, el Acuerdo General 36-
36/2012, el Acuerdo General 15-41/2013, el Acuerdo General 19-05/2022 y demas

normatividad aplicable en la materia.

El propdsito de este manual es integrar una fuente actualizada de informacion,
mediante la elaboraciéon de los procedimientos que se realizan en la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, de acuerdo a las responsabilidades,
lineamientos y metodologia, que faciliten al personal del area a realizar en forma

agil y eficiente sus actividades.

El Manual de Procedimientos consta de cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

. Presentacion: Explica el contenido del manual, asi como su propésito e
importancia.
. Listado de Procedimientos: Enumera y sefala cada uno de los

procedimientos que se desarrollan en el area, estableciendo también las

claves con las que los mismos son identificados.
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. Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procedimientos que
se desarrollan en el area, los cuales incluyen el nombre, objetivo general,
politicas y normas, descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su

caso, formatos correspondientes.

. Validacién y autorizacion: Contiene los nombres y cargos de las y los
funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al manual, asi como la
autorizacion por parte de las y los integrantes del Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

El presente manual fue elaborado con la participacion del personal designado por
la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, contando con la
orientacion y asistencia técnica de la Direccion Ejecutiva de Planeacion del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

El Director Ejecutivo y los Subdirectores correspondientes, seran los facultados para
aclarar las dudas que se susciten en la aplicacion e interpretacion del presente
manual, por lo que su utilidad y vigencia dependera de su actualizacion constante y

conjunta con el personal responsable de su aplicacion.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

No. Nombre Clave
Elaboracion e Integracién del Programa Anual de Obras (PAO). DEOMS-001

2 | Asignacion de Obra Publica, Proyecto Integral y Servicios relacionados DEOMS-002
con ésta, mediante el procedimiento de Licitacién Publica Nacional.

3 Asignacion de Obra Publica, Proyecto Integral y/o Servicios DEOMS-003
relacionados con ésta, mediante el procedimiento de Invitacién a
cuando menos tres participantes.

4 Asignacion de Obra Publica, Proyecto y/o Servicios relacionados con DEOMS-004
ésta, mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

5 Elaboracion y formalizacion de Contratos de Obra Publica, Proyecto DEOMS-005
Integral y Servicios relacionados con ésta.

6 Recepcidn y resguardo de garantias de los Contratos de Obra Publica DEOMS-006
y Servicios relacionados con ésta.

7 Aplicacion de las garantias de los contratos de Obra Publica y DEOMS-007
Servicios relacionados con ésta.

8 Cancelacion de las garantias de los contratos de Obra Publica y DEOMS-008
Servicios relacionados con ésta.

9 Inicio del proceso de Obra Publica, Proyecto Integral o Servicios DEOMS-009
Relacionados con ésta.

10 | Revision, seguimiento y tramite de pago de trabajos realizados a base DEOMS-010
de Precio Unitario por medio de Estimaciones de Obra Publica o
Servicios relacionados con ésta.

11 | Revisién, seguimiento, aprobacion y tramite de pago de trabajos DEOMS-011
realizados a base de Precio Alzado por medio de Ministraciones de
Obra Publica o Servicios relacionados con ésta.

12 | Ajuste de Costos para los Contratos de Obra Publica o Servicios DEOMS-012
Relacionados con ésta.

13 | Rescision Administrativa de Contratos de Obra Publica o Servicios DEOMS-013
relacionados con ésta, por causas imputables a la o el contratista.

14 | Autorizacion de Precios Unitarios Extraordinarios en los Contratos de DEOMS-014
Obra Publica o Servicios relacionados con ésta.
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Procedimientos

No. Nombre Clave

15 | Elaboracién y formalizacion de convenios de Obra Publica y Servicios DEOMS-015
relacionados con esta.

16 | Recuperacion de Pagos o Anticipos Excedentes a la o el Contratista DEOMS-016
de trabajos de Obra Publica o Servicios relacionados con ésta.

17 | Retencidon Econdmica y/o aplicacion de Penas Convencionales a los DEOMS-017
contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con ésta.

18 | Suspensién y Reanudacion de los trabajos de Obra Publica o Servicios DEOMS-018
relacionados con ésta.

19 | Terminaciéon Anticipada de Contratos de Obra Publica o Servicios DEOMS-019
Relacionados con ésta.

20 | Seguimiento de Avance Fisico-Financiero de contrato de la Obra DEOMS-020
Publica o Servicios relacionados con ésta.

21 | Recepcion de los trabajos de Obra Publica o Servicios Relacionados DEOMS-021
con ésta.

22 | Determinaciéon de necesidades, servicios e insumos, para la DEOMS-022
elaboracion del proyecto del POA (Programa Operativo Anual)

23 | Elaboracion de los anexos técnicos para los procedimientos de DEOMS-023
adjudicacion directa, invitacion restringida y licitacion publica nacional,
para Mantenimiento y Servicios.

24 | Participacion en la elaboracion del dictamen técnico de las propuestas DEOMS-024
de los procedimientos de adjudicacion directa, invitacion restringida y
licitacion publica nacional, para Mantenimiento y Servicios.

25 | Revisién y validacion de los contratos por Mantenimiento y Servicios. DEOMS-025

26 | Atencidn a las solicitudes de servicios de las areas judiciales y areas DEOMS-026
administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

27 | Atencion a los reportes de mantenimiento correctivo a través de la DEOMS-027
Empresa Contratada.

28 | Tramite de pago de servicios de arrendamiento de inmuebles. DEOMS-028

29 | Tramite de pago de derechos por el suministro de agua. DEOMS-029

30 | Tramite de pago del servicio de energia eléctrica. DEOMS-030

31 | Tramite de pago al Servicio Postal Mexicano. DEOMS-031
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Procedimientos
No. Nombre Clave
32 | Suscripcién o renovacion a perioddicos y revistas. DEOMS-032
33 | Supervision a Servicios de Limpieza a Oficinas y Areas Comunes. DEOMS-033
34 | Supervision a Sanitarios. DEOMS-034
35 | Solicitud del Servicio de Fotocopiado. DEOMS-035
36 | Reproduccion de Documentos Originales (duplicador) DEOMS-036
37 | Servicio de Engargolado de Documentos. DEOMS-037
38 | Revision control y registro de los informes mensuales, sobre consumos DEOMS-038
de los equipos de fotocopiado, instalados en las diferentes areas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
39 | Suministro de consumibles a los Centros de Fotocopiado. DEOMS-039
40 | Integracién de expedientes de vehiculos del Tribunal Superior de DEOMS-040
Justicia de la Ciudad de México.
41 | Mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades del parque DEOMS-041
vehicular del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
42 | Recepcion y suministro de vales de combustible al parque vehicular DEOMS-042
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
43 | Pago de tenencias, alta (emplacamiento), baja, revista vehicular DEOMS-043
(vehiculos de carga) y pago de renovacion o reposicion de tarjeta de
circulaciéon de las unidades del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
44 | Programa de Verificacion Vehicular de las unidades del Tribunal DEOMS-044
Superior de Justicia de la Ciudad de México.
45 | Servicio de traslado de personal, mobiliario, documentacion y material. DEOMS-045
46 | Control de siniestros vehiculares. DEOMS-046
47 | Alta de los vehiculos de uso particular/carga. DEOMS-047
48 | Baja de los vehiculos de uso particular/carga. DEOMS-048
49 | Revista de los vehiculos para uso de carga. DEOMS-049
50 | Control de estacionamientos y tarjetones de acceso para vehiculos DEOMS-050
propiedad de esta Institucion y de los vehiculos de las personas
servidoras publicas autorizadas en las diferentes areas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.
MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 5
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51 | Verificacion y seguimiento del pago de la contraprestacion estipulada DEOMS-051
en los Permisos Administrativos Temporales Revocables.
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Procedimiento: |Elaboracion e Integracion del Programa Anual de Obras (PAO).
DEOMS-001

Objetivo General: | Establecer las metas que llevara a cabo el Tribunal Superior de Justicia y el
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México en materia de obras
publicas y servicios, considerando para ello el Plan Institucional vigente, asi
como las necesidades prioritarias que establezca el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, para mejorar la infraestructura de la
Institucion.

Politicas y normas de operacion:

1. El Programa Anual de Obras del Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, se formulara en apego al Acuerdo General
21-02/2012, en su Capitulo Segundo.

2. El Programa Anual de Obras, sera sometido para su aprobacién al Pleno del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México, a mas tardar el 31 de marzo de cada ano.

3. La Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, Unicamente recibira las
necesidades de las areas Jurisdiccionales y Administrativas que requieran de
adecuaciones, remodelaciones, ampliaciones, u obra nueva en apego al Plan
Institucional; y se solicitara por medio de oficio dirigido al Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, para que se autoricen los recursos necesarios para
realizar los trabajos que atiendan los requerimientos; esto a través del Acuerdo Plenario

correspondiente.

4. La Oficialia Mayor, a través de la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, sera responsable de la ejecucion del Programa Anual de Obras, debiendo
informar de manera trimestral a la Comision de Administracion y Presupuesto del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México respecto del avance obtenido, para
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que, mediante previo analisis presente un informe al Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México.

5. Los tiempos necesarios de ejecucion de cada una de las actividades de este
procedimiento, estan establecidos en el Acuerdo General 21-02/2012, el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para cada ejercicio fiscal y el Manual
de Integracién y Funcionamiento del Comité de Obras.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Revisa las necesidades requeridas en el
Plan Institucional y los Acuerdos
Plenarios e instruye a la Subdireccion de
Supervision de Obras para que realice la
presupuestacion de los trabajos
demandados.

Subdireccién de
Supervision de Obras

Realiza el analisis del costo de referencia
de las necesidades.

Elabora catdlogo de conceptos de los
trabajos a realizar.

Integra los planos (en su caso) para los
anteproyectos.

Realiza y envia a la Direccion Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios la
propuesta de anteproyectos para su
aprobacion.

e Catalogo de
conceptos

e Propuesta de
Anteproyectos

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe y analiza de

anteproyectos.

propuesta

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 9

Devuelve la propuesta a la Subdireccién
de Supervision de Obras para su
correccion.

Subdirecciéon de
Supervision de Obras

Recibe propuesta de anteproyectos,
realiza correcciones y envia nuevamente
al Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

(Regresa a la actividad no. 6)

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Envia los anteproyectos a la Subdireccién
de Licitaciones y Costos para que integre
el Proyecto de Presupuesto de Egresos
en materia de obra publica y servicios
relacionados.

10

11

Subdireccién de
Licitaciones y Costos

Recibe anteproyectos e integra el
Proyecto de Presupuesto de Egresos,
con base en la aprobacion del Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, definiendo costos paramétricos
y las metas de cada Proyecto.

Requisita la “Cédula de Proyectos” y
envia a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su
validacion.

¢ Proyecto de
Presupuesto de
Egresos

12

13

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe y valida la “Cédula de Proyectos”

Envia a
Recursos
comentarios,
aprobacion.

la Direccion Ejecutiva de
Financieros para sus
observaciones y

14

15

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe la “Cédula de Proyectos”
(DEOMS-001.1) y verifica si aprueba para
la apertura presupuestal.

¢Aprueba?

No. Continua en la actividad no. 15
Si. Continta en la actividad no. 16

Devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios
detallando sobre situacion
presupuestal.

(Regresa a la actividad no. 1)

la
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
16 |Direccion Ejecutiva de | Formula la apertura presupuestal y envia|e Oficio de Apertura
Recursos Financieros |a la Direccion Ejecutiva de Obras,| presupuestal
Mantenimiento y Servicios, para los
efectos procedentes.
17 |Direccion Ejecutivade |Recibe la  apertura  presupuestal
Obras, Mantenimiento y |autorizada para elaborar el Programa
Servicios Anual de Obras, a través de |la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.
18 |Subdireccion de Elabora el Proyecto de Programa Anual|e Proyecto de
Licitaciones y Costos de Obras, lo integra a la carpeta para Programa Anual de
sesion del Comité de Obras, realizando Obras
los oficios de invitacion correspondientes |e Oficios de invitacion
y lo envia a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.
19 |Direccion Ejecutiva de | Recibe, valida y envia a la Oficialia Mayor
Obras, Mantenimiento y |los oficios de invitacion a la Sesion del
Servicios Comité de Obras, para su firma, asi como
el Proyecto de Programa Anual de Obras.
20 |Oficialia Mayor Recibe y firma los oficios de invitacion a
la Sesion del Comité de Obras.
21 Concreta la integracion del Programa
Anual de Obras.
22 Devuelve oficios y el Proyecto de
Programa Anual de Obras a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para su envio.
23 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y envia los oficios de invitacion a
Obras, Mantenimientoy |la Sesién del Comité de Obras,
Servicios incluyendo la carpeta de trabajo.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

25

Integrantes del Comité
de Obras

Reciben oficios de invitacion y asisten a
la Sesion convocada para sancionar el
Programa Anual de Obras.

¢Aprueban?

No. Continta en la actividad no. 25
Si. Continda en la actividad no. 27

Solicitan a la Direcciéon Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios integre
nuevamente el Proyecto de Programa
Anual de Obras.

26

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Solicita a la Subdireccién de Licitaciones
y Costos integre nuevamente el Proyecto
de Programa Anual de Obras.
(Regresa a la actividad no. 18)

27

Integrantes del Comité
de Obras

Autorizan a la Oficialia Mayor enviar el
Programa Anual de Obras al Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México.

Programa Anual de
Obras

28

Oficialia Mayor

Envia al Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de Meéxico, el
Programa Anual de Obras sancionado
por el Comité de Obras, para su
aprobacion.

29

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe, revisa y determina si autoriza el
Programa Anual de Obras.

¢Autoriza?

No. Continta en la actividad no. 30
Si. Continda en la actividad no. 31
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

30

31

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Solicita a la Oficialia Mayor presente
nuevamente ante el Comité de Obras, el
Programa Anual de Obras para su
sancion, concretando las observaciones
que se emitan como acuerdo.

(Regresa a la actividad No. 21)

Informa a la Oficialia Mayor, el Acuerdo
Plenario mediante el cual se aprueba el
Programa Anual de Obras, para su
aplicacion.

32

Oficialia Mayor

Recibe y turna a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios el
Acuerdo Plenario autorizado para su
aplicacion.

33

Servicios

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y

Recibe y turna el Acuerdo Plenario
autorizado a la Subdireccion de
Licitaciones y Costos, para programar los
procesos de adjudicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Supervision de Obras

1

@ Inicio

Revisa las

Realiza el andlisis
del costo de

necesidades
requeridas

\ 4

referencia de las
necesidades

Plan
Institucional

Acuerdos
Plenarios

Andlisis

P

6

Recibe y analiza
propuesta de
anteproyectos

Propuesta
Anteproyecto

Elabora catalogos
de conceptos

Catélogos de
conceptos

Propuesta
Anteproyecto

A 4 4

Integra los planos
para los
anteproyectos

Planos y/o
Croquis

v 5

Envia a DEOMS la
propuesta de los
anteproyectos

Propuesta
Anteproyecto
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Supervision
de Obras

Subdireccion de Licitaciones y
Costos

¢Aprueba?

Devuelve la
propuesta a la SSO

8

Recibe propuesta de
> anteproyectos,

para su correccion

Anteproyectos

A 4 9

Envia los
anteproyectos para

realiza correcciones
y envia

Anteproyectos

10

Integra el Proyecto
.| de Presupuesto de

integrar Proyecto de
Presupuesto de
Egresos

Anteproyectos

Egresos, aprobado
por la DEOMS

Proyectos

1

Requisita Cédula de
identificacion de
proyectos y envia
para su validaciéon

Cédula de

v 12

Recibe y valida
Cedula de
identificacion de
proyectos

Cédula de

Proyectos

Proyectos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Obras,

Direccion Ejecutiva de Recursos

Subdireccion de Licitaciones

Recibe la apertura
presupuestal

y Mantenimiento Servicios Financieros y Costos
13 14
Envia a la Direccion . .
Ejecutiva de Rg(_:lbe,‘rewsa y
RecUrsos o| verifica si aprueba
Financieros para su para la apertulra
aprobacion presupuesta
¢Aprueba?
Devuelve y detalla
sobre la situacién
presupuestal
Oficio
; 16
Formula la apertura
presupuestal y envia
para los efectos
procedentes
Oficio
¢ 17 18

Elabora el Proyecto
de PAO, integra

autorizada para
elaborar el PAO

carpeta e
invitaciones

Proyecto
PAO

Carpeta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Oficialia Mayor

Integrantes del Comité de
Obras

19

Recibe, valida y
envia a la Oficialia

20

Mayor los oficios de
invitacién a la
Sesion de Comité

Oficios

Proyecto de
PAO

Recibe y firma los
oficios de invitacion
a la Sesién del
Comité de Obras

Oficios

v 21

Concreta la
integracion del PAO

Proyecto
PAO

22

Devuelve oficios y el
PAO a la DEOMS

Oficios

v 23

Recibe y envia los
oficios de invitacion

24

Reciben oficios y
o| asisten ala Sesion

a la Sesion del
Comité de Obras

Oficios

arpeta del
Comité (CD)

convocada para
sancionar el PAO

Oficios

Carpeta del
Comité (CD)

¢Aprueban?

Solicita a la DEOMS

integre nuevamente
el Proyecto de PAO

v 26

Solicitaa la SLC
integre nuevamente
el Proyecto de PAO

v

®

l 27

Autoriza a la
Oficialia Mayor, para
enviar el PAO
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Pleno del Consejo de la . S .
Oficialia Mayor Judicatura de la Ciudad de D|recC|on_ E!ecutwa D (_')l_)ras,
Mantenimiento y Servicios

México
28 29
Envia al Consejo de
la Judicatura de la Recibe, revisa y
CDMX, el PAO » determina si autoriza
sancionado por el el PAO
Comité de Obras

PAO

¢Autoriza?

Solicita a la Oficialia
Mayor presente
nuevamente ante el
Comité de Obras
para su sancion

% Acuerdo

v 3

Informa a la Oficialia
Mayor, el acuerdo

mediante el cual se
aprueba el PAO

v 32 Acuerdo 33

Recibe y Turna a Recibe y turna a la
DEOMS el Acuerdo o| SLC para programar
Plenario autorizado los procesos de

para su aplicacion adjudicacién

Acuerdo Acuerdo

Fin
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Procedimiento:

Asignacion de Obra Publica, Proyecto Integral y Servicios relacionados con ésta,
DEOMS-002 mediante el procedimiento de Licitacion Publica Nacional.

Objetivo general:

normatividad vigente.

Realizar las diversas etapas que se llevan a cabo para el proceso de asignacion
de Obra Publica, Proyecto Integral y Servicios relacionados con ésta, a través
de la Licitacién Publica Nacional, para cumplir con lo establecido en la

Politicas y normas de operacion:

Previo al inicio de los procedimientos de contratacion de obras y/o servicios
relacionados con ésta, la Oficialia Mayor debera contar con la suficiencia presupuestal

en la partida correspondiente.

La asignacion de la obra publica y los servicios relacionados se realizaran en apego a

los ordenamientos que establece el Acuerdo General 21-02/2012.

De acuerdo a lo establecido en los convenios de asignacion de recursos, en su caso,

se aplicara la normatividad federal correspondiente.

Las personas interesadas que cumplan con los requisitos solicitados, seran aceptadas

y registradas para participar, previo pago de las bases.

Las bases de licitacion se particularizan de acuerdo a la normatividad que regira al tipo

de obra o servicio por asignar.

Los Términos de referencia o especificaciones, se particularizan de acuerdo al tipo de

obra o servicio por asignar.

No se aceptaran propuestas o celebraran contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con ésta, con personas fisicas 0 morales, que se encuentren en los
supuestos del Articulo 35 del Acuerdo General 21-02/2012.
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8. Invariablemente se invitara al Organo de Control Interno y a la Direccion General
Juridica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para que participen
en los eventos para la asignacion de la obra publica o servicio relacionado; en caso de
que la normatividad aplicable al procedimiento, establezca la participacion de alguna

representacion especifica, sera considerada su invitacion a los eventos.

9. El procedimiento de asignacion se realizara considerando la modalidad de contratacion,

ya sea a base de precios unitarios, a precios alzados o mixtos.

10. Cuando las bases del procedimiento de Licitacién Publica, impliquen un costo, las
personas interesadas que acepten participar, realizaran el pago a través de la
Plataforma Integral de Cobro (PIC), la cual funciona mediante una Tarjeta de Prepago
en los cajeros y quioscos ubicados en los diferentes inmuebles del Tribunal Superior de

Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 2/49



Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

157

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD

DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Considera los registros presupuestales
informados por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros y elabora “Solicitud
de Suficiencia Presupuestal para Obra o
Servicios Relacionados con ésta”
(DEOMS-002.1), Programa
Calendarizado de Ejecucién de Obra vy
oficio de solicitud.

(Pasa a las actividades no. 2, 3y 4)

Envia a la Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, los
documentos de solicitud de suficiencia
para su firma.

(Pasa a la actividad no. 5)

Solicita a la Subdireccion de Supervision
de Obras, la documentacion
complementaria a las bases de licitacion.
(Pasa a la actividad no. 21)

Elabora Bases de Licitacion Publica y
modelo de contrato considerando la
modalidad de contratacion.
(Pasa a la actividad no. 23)

o DEOMS-002.1

e Programa
Calendarizado de
Ejecucion de Obra.

e Bases de licitacion
e Modelo de Contrato

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe y firma documentos de solicitud
de suficiencia presupuestal y envia a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe documentos de “Solicitud de
Suficiencia Presupuestal para Obra o
Servicios relacionados con  ésta”
(DEOMS-002.1), y verifica su registro
contable, financiero, programatico vy
presupuestal.

¢Cuenta con disponibilidad
presupuestal?

No. Continda en la actividad no. 7
Si. Continda en la actividad no. 10
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CIUDAD

DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, la
documentacién de solicitud e informa
mediante oficio las acciones a considerar
para obtener la suficiencia.

e Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe documentacién de solicitud de
suficiencia y oficio para considerar las
acciones senaladas por la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.

Envia a la Subdireccion de Licitaciones y
Costos la documentacion de solicitud de
suficiencia para considerar las acciones
indicadas.

(Regresa a la actividad no. 1)

10

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Autoriza la suficiencia presupuestal y la
envia mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.

e Oficio de
autorizacion

11

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio de suficiencia presupuestal
autorizada por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros y envia a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.

12

13

Subdireccion de

Licitaciones y Costos

Recibe suficiencia presupuestal
autorizada y elabora la “Convocatoria
para Licitacion Publica  Nacional”
(DEOMS-002.2) y realiza cotizacion de su
publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

Elabora oficio de solicitud de cheque para
pago de publicacion y envia a la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para su firma.

o DEOMS-002.2

e Oficio

14

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe, firma y envia a la Direccidn
Ejecutiva de Recursos Financieros para
la elaboracion de cheque.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe solicitud, elabora y entrega
cheque a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

e Cheque

16

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe cheque y lo tumna a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos
para que realice el pago de publicacion.

17

18

19

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe cheque, realiza el pago en la
Tesoreria y tramita ante la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México la publicacion de
la convocatoria.

Elabora oficios de invitacion para que la
Contraloria y Direccion General Juridica,
participen en los eventos programados
para la licitacion.

Envia los oficios de invitacion a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios para su firma.

e Oficios

20

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe, firma y envia los oficios de
invitacion a participar a los eventos
programados para la licitacion, a la
Contraloria y a la Direccién General
Juridica.

(Pasa a la actividad no. 30)

21

22

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe solicitud de la Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Elabora documentacion complementaria
a las bases de licitacion y envia a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.

e Documentacién
complementaria

23

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe de la Subdireccion de Supervision
de Obras, la documentacion
complementaria y la integra a las bases
de licitacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

Subdireccién de

Licitaciones y Costos

Verifica que la convocatoria se encuentre
publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México e inicia con el periodo
de consulta y venta de bases de la
licitacion.

25

26

Personas interesadas a
participar en la licitacion

Consulta las bases de licitacion y prepara
la documentacion solicitada en la
convocatoria.

Presenta en la Subdireccion de
Licitaciones y Costos los documentos
requeridos para su inscripcion.

27

28

29

30

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Verifica la informacion solicitada a las
personas interesadas para participar en
la licitacion.

¢Cumple los requisitos?

No. Continta en la actividad no. 28
Si. Continta en la actividad no. 29

Indica a las personas interesadas las
omisiones a los requisitos solicitados,
para que sean consideradas.

(Regresa a la actividad no. 25)

Registra a las personas interesadas para
participar en la licitacion publica.

Realiza el “Registro de Participantes al
Acto” (DEOMS-002.3) y personas
invitadas, al acto de visita al lugar donde
se desarrollaran los trabajos, en la fecha,
hora y lugar establecido en Ia
convocatoria, y solicita a la Subdireccion
de Supervisién de Obras realice la visita
al sitio.

e« DEOMS-002.3

31

Subdireccién de

Supervision de Obras

Coordina la visita al sitio de los trabajos e
informa a la Subdireccién de Licitaciones
y Costos una vez que concluye el acto.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

32

33

34

35

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Elabora y entrega a las personas
participantes “Constancia de visita al
Lugar de los Trabajos” (DEOMS-002.4),
al concluir el recorrido.

Realiza el “Registro de Participantes al
Acto” (DEOMS-002.3) de las personas
participantes, al acto de Junta de
Aclaraciones, en la fecha, hora y lugar
establecido en la convocatoria.

Celebra junta de aclaraciones a las bases
de licitacion.

¢Existen dudas?

Si. Continta en la actividad no.35
No. Continta en la actividad no.39

Realiza las aclaraciones a las bases de
licitacion.

« DEOMS-002.4

« DEOMS-002.3

36

37

Subdireccion de
Supervision de Obras

Realiza las aclaraciones a la
documentacion complementaria,
considerando si es necesario otro acto de
junta de aclaraciones.

¢Requiere otro acto?

Si. Continta en la actividad no.37
No. Continta en la actividad no.38

Elabora el acta de Junta de aclaraciones,
haciendo constar la fecha, hora y lugar de
la siguiente Junta, firmandola
conjuntamente con la o el representante
de la Subdireccion de Supervision de
Obras, las personas participantes vy
personas invitadas.

(Regresa a la actividad no. 33)

e Acta

38

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

acta de Junta de
aspectos que se

Describe en el
aclaraciones los
definieron.

e Acta
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

39

40

41

42

43

44

45

Subdireccién de
Licitaciones y
Costos/JUD de

Concursos y Contratos

Elabora el acta de Junta de aclaraciones,
haciendo constar que no existen dudas a
las bases de licitacion y documentacion
complementaria.

Firma conjuntamente con la o el
representante de la Subdireccién de
Supervision de Obras, las personas
participantes y las personas invitadas, el
Acta de Junta de Aclaraciones.

Entrega copia del acta de Junta de
aclaraciones a cada una de las personas
participantes y las personas invitadas.

Realiza el “Registro de Participantes al
Acto” (DEOMS-002.3) vy personas
invitadas, al acto de Presentacion y
apertura de propuestas, en la fecha, hora
y lugar establecidos en la convocatoria, 0
en su caso en la junta de aclaraciones.

Recibe el sobre unico cerrado de las
personas participantes que contiene la
propuesta técnica y la econémica.

Realiza la apertura del sobre Unico de la
persona participante y verifica
cuantitativamente la  documentacién
solicitada en las bases de licitacion.

¢Cumple con lo solicitado?

No. Continta en la actividad no.45
Si. Continta en la actividad no.46

Rechaza la propuesta de persona
participante, indicando los motivos por los
que no se acepta.

(Regresa a la actividad no. 43)

e Acta

« DEOMS-002.3
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No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

46 | Subdireccién
Licitaciones
Costos/JUD

47

48

49

50

51

52

de

y
de

Concursos y Contratos

Acepta la propuesta de la persona
participante para su revision cualitativa.

Rubrica conjuntamente con cualquier
concursante distinto al que presento la
propuesta, la documentacién que indica
la normatividad aplicable.

Verifica si existe alguna propuesta
aceptada para su revision cualitativa.

¢ Existe propuesta aceptada?

No. Continda en la actividad no.49
Si. Continta en la actividad no.51

Declara desierta la licitacion, haciendo
constar en el acta de Presentacion y
apertura de propuestas.

Firma conjuntamente con las personas
participantes y las personas invitadas, el
Acta de Presentacion y apertura de
propuestas y entrega copia de la misma a
cada una de las personas participantes y
personas invitadas.

(Conecta con el fin del Procedimiento).

Resguarda las propuestas aceptadas,
haciendo constar en el acta de
Presentacion y apertura de propuestas,
las que hubieran sido rechazadas y las
que fueron aceptadas para revision
cualitativa; asi como la fecha, hora y lugar
de celebracion del Acto de fallo de la
licitacion.

Firma conjuntamente con las personas
participantes y las personas invitadas, el
Acta de Presentacion y apertura de
propuestas y entrega copia de la misma a
cada una de las personas participantes y
personas invitadas.

e Acta

e Acta
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Descripcion de la actividad.
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sistemas de apoyo.

53

54

JUD de Concursos y
Contratos

Realiza el andlisis cualitativo de la
documentacion presentada por las
personas participantes que fueron
aceptadas, verificando si cuentan con el
tiempo suficiente para concluir el analisis.

¢Requiere Diferimiento?

Si. Continda en la actividad no. 54
No. Continua en la actividad no. 56

Informa a la Subdirecciéon de Licitaciones
y Costos sobre el Diferimiento al fallo.

55

Subdireccion de

Licitaciones y Costos

Registra e informa mediante acta el
diferimiento al fallo de la licitacion,
haciendo constar la fecha, hora y lugar en
que se llevara a cabo.

(Regresa a la actividad no. 53)

e Acta

56

JUD de Concursos y
Contratos

Elabora cuadros comparativos del
analisis y entrega el dictamen de revisiéon
de las propuestas a la Subdireccion de
Licitaciones y Costos.

e Cuadros comparativos
e Dictamen

57

58

Subdireccion de

Licitaciones y Costos

Recibe dictamen y revisa los cuadros
comparativos del analisis y el dictamen
del resultado de la revision de las
propuestas.

Informa el resultado del andlisis de las
propuestas a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.

59

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe el resultado del andlisis de las
propuestas y determina si la(s)
propuesta(s) reune(n) las condiciones
establecidas en las bases para la
asignacion.
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No.
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Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

60

Direccioén Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Verifica y autoriza el dictamen del
resultado del andlisis de la(s)
Propuesta(s), para que la Subdireccion
de Licitaciones y Costos, comunique el
fallo de la licitacion.

61

62

63

64

65

66

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Realiza el “Registro de Participantes al
Acto” (DEOMS-002.3) vy personas
invitadas, al acto de comunicacion de
fallo, en la fecha, hora y lugar establecido.

Notifica a las y los asistentes al acto de
fallo, el resultado del analisis y el
dictamen de la revision, sefalando las
propuestas aceptadas y las que
resultaron rechazadas.

¢Existen propuestas que cumplen?

No. Continda en la actividad no. 63
Si. Continta en la actividad no. 64

Declara desierta la licitacién, haciendo
constar los motivos en el Acta del
Dictamen y Comunicacion del Fallo.
(Pasa a la actividad No. 66)

Da a conocer el importe de las propuestas
que cumplen los requisitos establecidos y
comunica el nombre de la persona
participante favorecida con la
adjudicacion de la licitacion.

Informa la fecha y lugar para que la
persona participante ganadora se
presente a la firma del contrato
correspondiente.

Firma conjuntamente con las personas
participantes y las personas invitadas, el
Acta del Dictamen y Comunicacion del
Fallo y entrega copia de la misma a cada
una de las personas participantes y
personas invitadas.

« DEOMS-002.3

e Acta
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

67

68

69

Subdireccién de
Licitaciones y Costos

¢Se adjudicé la licitacion?

No. Continua en la actividad no. 67
Si. Continta en la actividad no. 68

Evalua de acuerdo a la normatividad, un
nuevo procedimiento de asignacion.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Elabora el “Formato de Publicacion de
Fallo” para Licitacién Publica (DEOMS-
002.5) y realiza cotizacion de su
publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

Elabora oficio de solicitud de cheque para
pago de publicacion y envia a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios para su firma.

e DEOMS-002.5

e (Oficio

70

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe oficio para solicitud de cheque
para el pago de publicacion, firma y turna
a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros.

71

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe solicitud, elabora y entrega
cheque a la Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

e Cheque

72

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe cheque y lo turna a |la
Subdireccidon de Licitaciones y Costos
para que realice el pago de publicacion.

73

74

Subdireccién de

Licitaciones y Costos

Recibe cheque, realiza el pago en la
Tesoreria y tramita ante la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México la publicacién de
fallo de la Licitaciéon Publica.

Verifica que el fallo de la Licitacion
Publica se encuentre publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Licitaciones y
Costos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

|9

Considera registros
presupuestales y
elabora solicitud de
suficiencia

DEOMS-002.1

L 2
Envia a la DEOMS,
los documentos de
solicitud de
suficiencia para su
firma

DEOMS-002.1

l 3
Solicita a la SSO, la
documentacion
complementaria a
las bases de
licitacion

— 4

Elabora Bases de
Licitacion Publicas y
modelo de contrato

Modelo de
contrato

A

Recibe y firma

6

Recibe documentos
| de solicitud de

documentos y envia
a DERF

DEOMS-002.1

suficiencia y verifica
registro

DEOMS-002.1

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 13/49



168 BOLETIN JUDICIAL No. 108 Lunes 20 de junio del 2022

FaPdCDMX
A PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de Obras, Subdireccion de Licitaciones y
Recursos Financieros Mantenimiento y Servicios Costos
8
1 ¢ Cuenta con
Si d‘i'sponibilidad No Recibe
presupuestal? documentacion de
i solicitud de
suficiencia
Devuelve la \ 9
documentacion de
solicitud e Enviala SLC la
informacion documentacion de
solicitud de
Oficio suficiencia
—l 10
Autoriza la
suficiencia
presupuestal y la
envia a la DEOMS
Oficio
v 11 12
Recibe suficiencia Recibe suficiencia
presupuestal R presupuestal
autorizada y la envia autorizada y elabora
alaSLC Convocatoria
DEOMS-002.2
v 13
Elabora oficio de
solicitud de cheque
para pago de
publicacién
Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Subdireccion de Licitaciones y
Costos

Firma y envia oficio
para solicitud de

14

Recibe solicitud,

cheques para el
pago de publicacion

A 4

elabora y entrega
cheque a la DEOMS

Cheque

! 16

Recibe cheque y lo
turna a la SLC para

Recibe cheque,
o| realizapagoenla

que realice el pago

Cheque

Tesoreria y tramita
Convocatoria

Cheque

v 18

Elabora oficio de
invitacion para que
la Contraloria y DGJ
participen

Oficios

v 19

Envia los oficios de
invitacion a la
DEOMS para su
firma

| Oficios

+ 20
Recibe, firma'y

envia los oficios de
invitacion a licitacion

Oficios
y
e
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de | Subdireccién de Licitaciones y Personas Interesadas a
Obras Costos participar en la Licitacion

}
21

Recibe solicitud de
la SLC

Y 22 ; 23

Recibe de la SSO, la
documentacion
complementaria
para integrarlas

Documentacion @
\ 24 25

Verifica que la
convocatoria se

Elabora
Documentacion >
complementaria

Consulta las bases
de licitacion y

encuentre publicada > repara la
en la Gaceta Oficial prep -
de CDMX documentacion
Sistema
y 26

Presenta en la SLC
los documentos
requeridos para su
inscripcion
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Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de

Concursos y Contratos Subdireccion de Supervision de Obras

27

Verifica la
informacion
solicitada a las
personas
interesadas

¢Cumple
los
requisitos?

28

Indica a las personas
interesadas las
omisiones a los

requisitos solicitados

0

v ®

Registra a las
personas
interesadas para
participar en la
licitacion publica

i v 30 31

Realiza el Registro
de Asistencia a la | Coordina la visita al
visita al sitio de los sitio de los trabajos
trabajos
DEOMS-002.3
A
E
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Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de Concursos y Contratos Subt_iu:gccmn gE
Supervision de Obras

Elabora y entrega a
las personas
participantes

¢Existen
dudas?

32

Constancia de Visita
36
PEONS 0024 Realiza las Realiza las
. | aclaraciones a la
aclaraciones a las » )
bases de licitacion documentamop
v 33 complementaria
Realiza el Registro
de Asistencia al Acto
de Junta de l 38
Aclaraciones Describe en el acta
de Junta de No , Requi
DEOMS-002.3 aclaraciones los gtrzqa”c'gg
aspectos que se ’
s 34 definieron
Acta
Celebra junta de
aclaraciones a las
bases de licitacion 39
v
Elabora el acta de
Elabora el acta de Junta_ de
Junta de aclaraciones
aclaraciones
Acta
Acta
v 40
Firma el Acta de
Junta de
Aclaraciones
v
:F
18/49

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108 173

PiPJCDMX
»_N PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de Concursos y Contratos

¢Cumple
con lo
solicitado?

41

Entrega copia de
acta de Junta de

aclaraciones
45
Copia de acta
de junta de
aclaraciones Rechaza la
propuesta de la
2 42 persona participante

Realiza el “Registro

de Asistencia” a
DEOMS-002.3 ! 46
A

Acepta la propuesta

A 43 de la persona
Recibe el sobre participante para su
unico cerrado de las revision cualitativa
personas
participantes
y 47
Sobre
44 Rubrica la
documentacion
Realiza la apertura
del sobre unico de la
persona participante l 48

Verifica si existe

Sobre alguna propuesta
aceptada para su
revision cualitativa

A 4

<]
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de
Concursos y Contratos

JUD de Concursos y Contratos

¢Existe
propuesta
aceptada?

49

Declara desierta la
licitacion y hace
constar en el Acta

Acta

y 50

Firma
conjuntamente con
las personas
participantes y las
personas invitadas

®

I

Resguarda las
propuestas
aceptadas y hace
constar en el Acta

\ 52

Firma conjuntamente
con las personas

? .

Realiza el analisis

A

participantes y
personas invitadas, el
Acta de Presentacion

Acta

cualitativo de la
documentacion
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Concursos y Contratos

Subdireccion de Licitaciones y
Costos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Diferimiento?

Informa a la SLC

¢Requiere Si

55

Registra e informa
o mediante acta el

sobre el Diferimiento
al fallo

l 56

Elabora cuadros
comparativos del

diferimiento al fallo
de la licitaciéon

Acta
6 -
Revisa los cuadros
comparativos del

analisis y entrega el
dictamen de revision

Cuadros

A 4

analisis y el
dictamen

v 58

Informa el resultado

59

Recibe el resultado

del analisis de las
propuestas

»  del andlisis de las
propuestas

v 61

Realiza el Registro
de Asistencia de los

participantes

\ 4

L

DEOMS-002.3]

I 60

Verifica y autoriza el
dictamen del
resultado del analisis

]
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos

62

Notifica a las y los
asistentes al acto de
fallo, el resultado del

analisis

¢Existen

propuestas
que

cumblen?

63

Declara desierta la

licitacion, haciendo

constar los motivos
en el Acta

Acta

66

Firma conjuntamente
con las personas

r—

Da a conocer el
importe de las
propuestas

L 65

Informa la Fecha y
lugar para que el

participante ganador
se presente a la
firma

A 4

participantes y
personas invitadas, el
Acta

iSe
adjudico la
licitacion?

67

Evalla de acuerdo a
la normatividad, un
nuevo procedimiento
de asignacion

£ 68

Elabora el “Formato
de fallo para
Licitacion Publica”

DEOMS-002.5

v 69

Elabora oficio de
solicitud de cheque
para pago de
publicacién

Oficio
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicio

Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros

Subdireccién de Licitaciones y
Costos

Recibe oficio para
solicitud de cheque

70

71

Recibe solicitud,

para pago de
publicacién

Oficio

A 4

elabora y entrega
cheque a la DEOMS

72

A 4

Recibe cheque y lo
turna a la SLC para
realizar el pago de

publicacién

I

Recibe cheque,
realiza el pago en la
Tesoreria y tramita

ante la Gaceta

Oficial

Y 74

Verifica que el fallo
de la Licitacion
Publica se encuentra
publicado

FIN
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

" DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

OFICIALIA MAYOR
e i
MX SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA OBRA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

FECHA DE SOLICITUD MUMERQ DE SOLICITUD

TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADO

‘ INVITACION A CUANDO MENOS TRES
I:I LICITACICN PUBLICA NACIONAL I:l PARTICIPANTES

IMPCORTE DEL COMPROMISO
I:l ADJUDICACION DIRECTA 3

DESCRIPCION Y DESTINO DEL GASTO

APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA

FINALIDAD: RECURSOS

FUNCION: .
ASIGNACION MODIFICADA $

SUBFUNCION:

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: EJERCIDO $
COMPROMISO %

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL:
COMPROMISO DEL CASO $
DISPONIBLE $

PARTIDA PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE

CENTRO GESTOR:

CALENDARIO DEL COMPROMISO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DIRECCIGON EJECUTIVA DE RECURSOS FINANGIEROS

ELABORO Vo. Bo.

SUBDIRECTOR DE LICITACIOMES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTIVG DE CERAS, MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS

DEOMS-002.1
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HUDAD DR MERICD PROCEDIMIENTOS

] DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

OFICIALIA MAYOR
TSJCDMX SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA OBRA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

FECHA DE souiciTun (1) NUMERO DE soucmun (2)

TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADO

. INVITACION A CUANDO MENOS TRES
LICITACION PUBLICA NACIONAL I:I NI SLION & &

IMPCRTE DEL COMPROMISC
I:l ADJUDICACION DIRECTA $ (4)

DESCRIPCION Y DESTING DEL GASTO

(5)

APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA

FinaLiDaD: (6) RECURSOS  (13)
;ﬂgg:)ﬁm“{:?()m ASIGNACION MODIFICADA $(14)
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: (9) EJERCIDO $(15)
16
acTivipaD insTiTucioneL:  (10) RSN $416)
COMPROMISO DEL CASOD $(47)
DISPONIBLE $(18)

ParTIDA PRESUPUESTAL (11)

Areasoucitante (19)
cENTRC GESTOR:  (12)

CALENDARIO DEL COMPROMISO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
(20) (21)
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
ELABORG Vo. Bo.
(22) (23)
SUBDIRECTOR DE LICITACIONES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTIVO OE OBRAS, MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS
DEOMS-002.1
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SRR EeD PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA
OBRA O SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

DEOMS-002.1

Obtener los recursos econémicos para realizar las obras y/o

servicios.

Subdireccion de Licitaciones y Costos / JUD de Concursos y

Contratos.

Original y una copia.

Original para integrar en el expediente unico de la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

Una copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Fecha de solicitud: Fecha en la que se elabora la solicitud de suficiencia
presupuestal.

(2) |Numero de solicitud: El ndmero asignado de acuerdo al control interno de la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.

(3) |Tipo de procedimiento Marcar con una “X” el recuadro con el tipo de procedimiento

solicitado: requerido (Licitacion Publica Nacional, Invitacién a cuando menos

tres participantes o Adjudicacion Directa).

(4) |Importe del compromiso: |Indicar el importe de los trabajos a realizar (incluyendo el I.V.A.).

(5) |Descripcion y destino del |Descripcion de los trabajos a realizar y documentos por medio de

gasto: los cuales se autorizan los recursos presupuestales.

(6) |Finalidad: Sefalar la Finalidad de acuerdo a la apertura programatica
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

(7) |Funcion: Sefialar la Funcién de acuerdo a la apertura programatica
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

(8) |Subfuncién: Sefalar la Subfunciéon de acuerdo a la apertura programatica
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

(9) |Programa Presupuestario: |Sefialar el Programa Presupuestario de acuerdo a la apertura
programatica autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

(10) |Actividad Institucional: Sefalar la Actividad Institucional de acuerdo a la apertura
programatica autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |Partida Presupuestal: Indicar a que Partida Presupuestal corresponden los trabajos a

realizar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

(12) | Centro Gestor: Indicar a que Centro Gestor corresponde los trabajos a realizar de

acuerdo al catalogo de Centros Gestores.

(13) |Recursos: Indicar a que fuente de financiamiento corresponden los recursos.

(14) | Asignacion modificada: Senalar el importe de la asignacion modificada, si es el caso, de

lo contrario sefialar el importe de los trabajos a realizar.

(15) |Ejercido: Indicar el importe que se haya devengado para estos trabajos, en

su caso, de lo contrario se indicara el monto en cero.

(16) | Compromiso: Indicar el monto del compromiso de los trabajos en general, si se
trata de una ampliacion de recursos, de lo contrario, se indicara

el monto de los recursos a solicitar.

(17) | Compromiso del caso: Indicar el monto de los recursos a solicitar.

(18) |Disponible: Indicar si existen recursos disponibles en la partida presupuestal

para los trabajos a realizar, de lo contrario, se indicara el monto

en ceros.
(19) | Area solicitante: Nombre del area que solicita la suficiencia presupuestal.
(20) |Calendario del Senalar el periodo de erogacion de los recursos.

compromiso:

(21) |Suficiencia presupuestal: | Nombre, firma y cargo de la persona que autoriza la solicitud de

suficiencia presupuestal.
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(22) |Elaboré: Nombre, firma y cargo de la persona que elabora la solicitud de

suficiencia presupuestal.

(23) |Vo.Bo.: Nombre, firma y cargo de la persona que da el visto bueno a la

solicitud de suficiencia presupuestal.
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CURAD DEMEACO PROCEDIMIENTOS

CONVOCATORIA PARA LICITACION PUBLICA NACIONAL

DEOMS-002.2

Convocar a los interesados en las licitaciones publicas que
realiza el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de a

Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

JUD de Concursos y Contratos.

Original y una copia.

Original para la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Una copia para el expediente Unico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Convocatoria niumero | Se debera indicar el niumero de la convocatoria de acuerdo al control
interno del area que la genera.

(2) |Tipo de trabajos Sefialar si los trabajos convocados son de obra publica y/o
servicio(s) relacionado(s) con la misma.

(3) |Modalidad de Sefialar la modalidad de contratacion; a base de precios unitarios,

Contratacion precio alzado o mixto.

(4) |Condicion de Pago Senalar el tipo de la remuneracion que debe cubrirse al contratista;
por unidad de concepto de trabajo terminado y/o por los trabajos
totalmente terminados y ejecutados en un plazo establecido.

(5) |Descripcion y ubicacion |Describir los trabajos a realizar y la ubicacion de los mismos.

de los trabajos

(6) |Fecha de inicio Sefialar la fecha probable de inicio de los trabajos.

(7) |Fecha de terminacion |Sefialar la fecha probable de terminacion de los trabajos.

(8) |Capital contable Indicar el monto del capital contable requerido.

requerido

(9) |N° de licitacion Se debera indicar el numero de la licitacion de acuerdo al control
interno del area que la genera.

(10) |Costo de las bases Indicar el costo de las bases, de conformidad a las cuotas de
recuperacion del Ejercicio correspondiente, autorizadas mediante
Acuerdo Plenario.
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PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(11) |Fecha limite para Sefalar el ultimo dia, mes y afio para adquirir las bases de la
adquirir las bases licitacion.
(12) |Visita al lugar de los Sefialar la fecha y hora para realizar la visita al sitio de los trabajos.
trabajos
(13) |Sesion de aclaraciones |Sefalar la fecha y hora en la cual se realizard la junta de
aclaraciones.
(14) |Presentacion de Indicar la fecha y hora en la cual se llevard a cabo el acto de
proposiciones y presentacion y apertura del sobre unico.
apertura
(15) |Acto de fallo Senalar la fecha en la cual se llevara a cabo la comunicacion del
fallo.
(16) | Oficio de autorizacion Indicar el numero de oficio de la Direccion Ejecutiva de Recursos
de recursos Financieros, donde se autorizan los recursos.
(17) |Fecha de autorizacion | Sefalar la fecha del oficio de autorizaciéon de recursos.
de recursos
(18) |Acuerdo Plenario Indicar el numero del Acuerdo mediante el cual el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México autoriza la realizacién de
los trabajos.
(19) |Fecha de autorizacion | Sefalar la fecha del Acuerdo mediante el cual el Pleno del Consejo
de los trabajos de la Judicatura de la Ciudad de México autoriza la realizacién de
los trabajos.
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[ PN
PRPJCDMX
J PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
S PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(20) |Ubicacion del area Anotar la direccion donde se atenderan el(los) evento(s) de la(s)
responsable de la licitacion(es).
licitacion
(21) |Anticipo otorgado Indicar el porcentaje de los anticipos a otorgar para los trabajos.
(22) |Fecha de publicacion Sefialar la fecha en la cual se publicara la convocatoria.
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PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

REGISTRO DE PARTICIPANTES AL ACTO

DEOMS-002.3

Llevar el control de las personas fisicas o morales, servidores
publicos e invitados que participan en los eventos del
procedimiento de Licitacion Publica.

JUD de Concursos y Contratos.

Original.

Original para el expediente Unico.
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1

Numero de Procedimiento

Se indicara el numero de procedimiento de acuerdo al control

interno del area que la genera.

)

Descripcion de los trabajos

Se anotaran los trabajos objeto del procedimiento.

Acto/etapa

Indicar el acto que corresponde de acuerdo a la etapa del
procedimiento que se desarrolla (visita de obra, junta de

aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas, fallo).

(4)

Fecha

Indicar la fecha en la que se lleva a cabo el acto del

procedimiento.

®)

Representacion

Indicar tipo de representacion que identificara a la persona en
el acto (Razéon Social de los participantes, Cargo de las

personas servidoras publicas y/o personas invitadas).

Razén social o cargo

Se anotara el nombre de la persona fisica 0 moral que participa
en el procedimiento, el cargo de la persona servidora publica y
persona invitada que representan dentro de su Institucién o

dependencia.

Nombre del representante

Se anotara el nombre completo de la o el representante de la
persona participante, de la persona servidora publica o de la

persona invitada.

8)

Firma

Se debera firmar en el espacio por representante que asiste al

acto.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE'ME}(ICOE
pi PICDMX OFICIALIA MAYOR

DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS!
PODER JUDICIAL

LICITACION PUBLICA NACIONAL%
TSJCDMMX/OMILPN-

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS

Ciudad de México, a

OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE
AT'N.:
DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE OBRAS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Con relacion a la Licitacign Publica nimero TSJCDMX/OM/LPN- de fecha

asi mismo de conformidad con lo establecido en las bases del procedimiento correspondientes,
siendo las horas, del dia el C. E
representante del participante denominado . visitd
el sitio donde se llevaran a cabo los trabajos relativos a *

ATENTAMENMNTE

REPRESENTANTE DEL PODER JUDICIAL DE LA CODMX

DEOMS-002.4
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PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO:

E‘J"r.l"‘ DM X OFICIALIA MAYOR:

» B PODER JUDICIAL

TSJCOMXIOMILPH- (1)

DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO ¥ SER\J’ICIOSE

LICITACION PUBLICA HACIONAL

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS

Ciudad de México, a (2)

OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE
AT'N.:
DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE OBRAS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Con relacién a la Licitacion Publica nimero TSJCOMX/OM/ILPN. ) de fecha @
asi mismo de conformidad con lo establecido en las bases del procedimiento correspondientes,

siendo las_4)_horas, del dia 2 el C. .
representante del participante denominado (6) ., visitd
el sitio donde se llevaran a cabo los trabajos relativos a ™ 0] "

ATENTAMENTE

(8)
REPRESENTANTE DEL PODER JUDICIAL DE LA CDMX

DEOMS-002.4
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I PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEALD PROCEDIMIENTOS

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS

DEOMS-002.4

Elaborar la constancia de visita al lugar donde se realizaran de

los trabajos, como asistencia por parte de los participantes.

JUD de Concursos y Contratos.

Original y copia.

El original para la persona participante y la copia como acuse
de recibo por la persona participante, para el expediente unico.
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) DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Numero de procedimiento

Se debera indicar el nimero del procedimiento de acuerdo al

control interno del area que la genera.

Fecha de visita

Indicar la fecha en la que se realiza la visita al sitio de los

trabajos.

Fecha de convocatoria

Indicar la fecha en que fue publicada la convocatoria.

Hora

Indicar la hora en la que se lleva a cabo la visita al sitio de los

trabajos.

Nombre del representante

Se anotara el nombre completo y profesion del representante
del participante que asiste al acto de visita al sitio de los

trabajos.

Razén Social

Se anotara la Razén social de la persona participante.

Descripcion de los trabajos

Se anotara la descripcion completa de los trabajos objeto del

procedimiento donde se realiza la visita al sitio.

(8)

Nombre del representante
del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la
Ciudad de México

Se anotara el nombre completo del representante del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de
la Ciudad de México que coordind la visita al sitio de los

trabajos.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

45/49



200 BOLETIN JUDICIAL No. 108 Lunes 20 de junio del 2022

FaPdCDMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
PUBLICACION DE FALLO
El . Oficial Mayor del Poder Judicial de la Ciudad de México. con fundamento en la

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 122, Apartado A, Fraccién IV, y 134, y de
conformidad con los Articulos 8, fraccion II1, 76 y 83 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; los articulos 1, 217
y 218, fracciones I y XI, 235 fracciones IIT inciso b y IV inciso ¢ de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de
Meéxico, y articulo 38 del Acuerdo General 21-02/2012 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, se
hace del conocimiento general el fallo de la(s) licitacion(es) publica(s), segin la Convocatoria niimero

TSICDMX/ de fecha
LICITACION PUBLICA OBJETO
NACIONAL
ADJUDICADO A: MONTO SIN
LV.A.
PERIODO EJECUCION DE | Inicio: Termino:
LOS TRABAJOS

El lugar donde podran consultarse las razones de asignacién y de rechazo serd en la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico, ubicada en

Ciudad de México a

EL OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

DEOMS-002.5
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
PUBLICACION DE FALLO

El 1) , Oficial Mayor del Poder Judicial de la Ciudad de México, con fundamento en la
Congtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 122, Apartado A. Fraccion IV, y 134, y de
conformidad con los Articulos 8, fraccién III, 76 y 83 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; los articulos 1, 217
y 218, fracciones I y XI, 235 fracciones IIT inciso b y IV inciso ¢ de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Cindad de
México, y articulo 38 del Acuerdo General 21-02/2012 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, se
hace del conocimiento general el fallo de la(s) licitacion(es) poblica(s), segin la Convocatoria nimero
TsicoMx/_ (2) de fecha () :

LICITACION PUBLICA OBJETO
NACIONAL

4 (5)

ADJUDICADO A: MONTO SIN
©6) LVA @)
PERIODO EJECUCION DE | Inicio:  (8) Termino: (8)

LOS TRABAJOS

El lugar donde podran consultarse las razones de asignacion y de rechazo serd en la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios del Poder Judicial de la Cindad de México, ubicada en

(10)

Ciudad de México a

EL OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.
M

DEOMS-002.5
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PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

PUBLICACION DE FALLO

DEOMS-002.5

Hacer del conocimiento a los participantes y publico en general

el fallo de una licitacion publica.

JUD de Concursos y Contratos.

Original y una copia.

Original para la Gaceta Oficial.

Una copia para el expediente unico.
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Nombre Indicar el nombre del Oficial Mayor en turno.

(2) |Numero Se debera indicar el numero de la convocatoria de acuerdo al
control interno del area que la genera.

(3) |Fecha convocatoria Sefialar la fecha en que fue publicada la convocatoria.

(4) |Numero de Licitacion Senfalar el numero de la Licitacion Publica de acuerdo al control

Publica interno del area que la genera.

(5) |Objeto Describir los trabajos a realizar y la ubicacion de los mismos.

(6) |Adjudicado Indicar el nombre de la persona fisica o moral que fue
favorecido con el resultado del procedimiento de Licitacion
Publica.

(7) |Monto Indicar el monto de la propuesta ganadora sin incluir el
impuesto al valor agregado.

(8) |Periodo de Ejecucién Indicar la fecha de inicio y fecha de término de los trabajos.

(9) |Lugar de consulta Indicar la direccion completa del lugar donde se puede
consultar las razones de asignacion o rechazo de la(s)
propuesta(s).

(10) |Fecha publicacion Indicar la fecha en que sera publicado el fallo.
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Procedimiento:
DEOMS-003

Asignacion de Obra Publica, Proyecto Integral y/o Servicios relacionados con
ésta, mediante el procedimiento de Invitacion a cuando menos tres participantes.

Objetivo general:

Realizar las diversas etapas que se llevan a cabo para el proceso de asignacion
de Obra Publica, Proyecto Integral y/o Servicios relacionados con ésta, a través
de la Invitacion a cuando menos tres participantes, para cumplir con lo
establecido en la normatividad vigente.

Politicas y normas de operacion:

Previo al inicio de los procedimientos de contratacion de obras y/o servicios
relacionados con ésta, la Oficialia Mayor debera contar con la suficiencia presupuestal

en la partida correspondiente.

La asignacién de la obra publica y los servicios relacionados se realizaran en apego a

los ordenamientos que establece el Acuerdo General 21-02/2012.

De acuerdo a lo establecido en los convenios de asignacion de recursos, en su caso,

se aplicara la normatividad federal correspondiente.

Las personas invitadas que cumplan con los requisitos solicitados, seran aceptadas y

registradas para participar, previo pago de las bases.
Las bases de licitacion por invitacion a cuando menos tres participantes, se
particularizan de acuerdo a la normatividad que regira al tipo de obra o servicio por

asignar.

Los Términos de referencia o especificaciones, se particularizan de acuerdo al tipo de

obra o servicio por asignar.
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10.

No se aceptaran propuestas o celebraran contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con ésta, con personas fisicas o morales, que se encuentren en los
supuestos del Articulo 35 del Acuerdo General 21-02/2012.

Invariablemente se invitara al Organo de Control Interno y a la Direccién General
Juridica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para que participen
en los eventos para la asignacion de la obra publica o servicio relacionado; en caso de
que la normatividad aplicable al procedimiento, establezca la participacion de alguna

representacion especifica, sera considerada su invitacion a los eventos.

El procedimiento de invitacibn a cuando menos tres participantes de realizara
considerando la modalidad de contratacion, ya sea a base de precios unitarios, a precio

alzado o mixtos.

Cuando las bases del procedimiento de invitacion, impliquen un costo, las personas
invitadas que acepten participar, realizaran el pago a través de la Plataforma Integral de
Cobro (PIC), la cual funciona mediante una Tarjeta de Prepago en los cajeros y quioscos
ubicados en los diferentes inmuebles del Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de

la Judicatura, ambos de la Ciudad de México de la Ciudad de México.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de

Licitaciones y Costos

Considera los registros presupuestales
informados por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros y elabora “Solicitud
de Suficiencia Presupuestal para Obra o
Servicios  relacionados con  ésta”
(DEOMS-002.1), Programa
Calendarizado de ejecucion de obra y
oficio de solicitud.

(Pasa a las actividades no. 2, 3y 4)

Envia a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y  Servicios, los
documentos de solicitud de suficiencia
para su firma.

(Continua en la actividad no. 5)

Solicita a la Subdireccion de Supervision
de Obras, la documentacion
complementaria a las bases de licitacion.
(Continua en la actividad no. 16)

Elabora Bases de licitacion y modelo de
contrato considerando la modalidad de
contratacion.

(continua en la actividad no. 19)

e DEOMS-002.1

e Programa
calendarizado de
ejecucion de obra.

e Oficio

e Bases
¢ Modelo de contrato

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe y firma documentos de solicitud
de suficiencia presupuestal y envia a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe documentos de “Solicitud de
Suficiencia Presupuestal para Obra o
Servicios  relacionados con @ ésta”
(DEOMS-002.1) y verifica su registro
contable, financiero, programatico vy
presupuestal.

¢ Cuenta con disponibilidad
presupuestal?

No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 10

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

3/34




Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

207

ﬁ

PJCDMX
PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Devuelve a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, la
documentacién de solicitud e informa
mediante oficio las acciones a considerar
para obtener la suficiencia.

e Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe documentacion de solicitud de
suficiencia para considerar las acciones
sefialadas por la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros.

Envia a la Subdireccion de Licitaciones y
Costos la documentacion de solicitud de
suficiencia para considerar las acciones
indicadas.

(Regresa a la actividad no. 1)

10

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Autoriza la suficiencia presupuestal y la
envia mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.

e Oficio

11

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio de suficiencia presupuestal
autorizada por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros y envia a la
Subdireccién de Licitaciones y Costos.

12

13

14

Subdirecciéon de

Licitaciones y Costos

Recibe oficio de suficiencia presupuestal
autorizada y elabora la Invitacion a
cuando menos tres participantes.

Elabora oficios de invitacion para que la
Contraloria y Direccion General Juridica
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico, participen en los
eventos programados para la licitacion.

Envia a los oficios de invitacion a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios para su firma.

e Invitacion

e Oficios de invitacion
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
15 |Direccion Ejecutiva de|Recibe, firma y envia los oficios de
Obras, Mantenimiento y |invitacion a participar a los eventos
Servicios. programados para la licitacion.
(Pasa a la actividad no. 19)
16 | Subdireccion de |Recibe solicitud de la Subdireccion de
Supervision de Obras | Licitaciones y Costos.
17 Elabora documentacion complementaria|e Documentacion
a las bases de licitacion y envia a la Complementaria
Subdireccion de Licitaciones y Costos.
18 | Subdireccion de | Recibe de la Subdireccién de Supervision
Licitaciones y Costos de Obras, la documentacion
complementaria y la integra a las bases
de licitacion.
19 |Personas Invitadas a|Recibe oficio de invitacion a participar a
participar los eventos programados para la
asignacion de los trabajos.
20 Elabora y envia escrito manifestando su| e Escrito
aceptacion o rechazo a la invitacion.
21 | Subdireccién de | Recibe escritos de aceptacion o rechazo
Licitaciones y Costos de las persona invitadas a participar en el
procedimiento de adjudicacion de los
trabajos.
¢ Persona invitada acepta participar?
No. Continta en la actividad no.22
Si. Continua en la actividad no.23
22 Analiza si requiere invitar a otra persona
participante.
(Regresa a la actividad no. 12)
23 Inicia con el periodo de consulta y venta
de bases de la licitacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

25

Persona Invitada a

participar

Consulta las bases de licitacion y prepara
la documentaciéon solicitada en la
convocatoria.

Realiza pago de las bases de licitacién en
la Plataforma Integral de Cobro vy
presenta en la Subdireccion de
Licitaciones y Costos los documentos
requeridos para su inscripcion.

¢ Plataforma Integral
de Cobro PIC

26

27

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Verifica la informacion solicitada a la
persona interesada para participar y
entrega documentacion necesaria para
elaborar su propuesta.

Realiza el “Registro de Participantes al
Acto” (DEOMS-003.2) y de las personas
invitadas, al lugar donde se desarrollaran
los trabajos, en la fecha, hora y lugar
establecido en la invitacion, y solicita a la
Subdireccion de Supervisién de Obras
realice la visita al sitio.

e DEOMS-003.2

28

Subdireccion de

Supervision de Obras

Coordina la visita al sitio de los trabajos e
informa a la Subdireccién de Licitaciones
y Costos, una vez que concluye el acto.

29

30

31

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Elabora y entrega a las personas
participantes “Constancia de visita al
lugar de los trabajos” (DEOMS-003.3), al
concluir el recorrido.

Realiza el “Registro de Asistencia al Acto”
(DEOMS-003.2) de las personas
participantes y de las personas invitadas,
al acto de Junta de Aclaraciones, en la
fecha, hora y lugar establecido en la
invitacion.

Celebra junta de aclaraciones a las bases
de licitacién.

e DEOMS-003.3

e DEOMS-003.2
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

32

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de

Concursos y Contratos

¢Existen dudas?

Si. Continta en la actividad no.32
No. Continta en la actividad no. 36

Realiza las aclaraciones a las bases de
licitacion.

33

34

Subdireccion de

Supervision de Obras

Realiza las aclaraciones a la
documentacioén complementaria,
considerando si es necesario otro acto de
junta de aclaraciones.

¢Requiere otro acto?

Si. Continua en la actividad no. 34
No. Continda en la actividad no. 35

Elabora el acta de Junta de aclaraciones,
haciendo constar la fecha, hora y lugar de
la siguiente Junta, firmandola
conjuntamente con el representante de la
Subdireccion de Supervision de Obras,
las personas participantes y las personas
invitadas.

(Regresa a la actividad no. 30)

e Acta

35

36

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de

Concursos y Contratos

Describe en el acta de Junta de
aclaraciones los aspectos que se
definieron.

Elabora el acta de Junta de aclaraciones,
haciendo constar que no existen dudas a
las bases de licitacion y documentacion
complementaria.

e Acta

e Acta
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

37

38

39

40

41

42

43

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Firma conjuntamente con el
representante de la Subdireccién de
Supervision de Obras, las personas
participantes y las personas invitadas, el
Acta de Junta de Aclaraciones.

Entrega copia del acta de Junta de
aclaraciones a cada una de las personas
participantes y personas invitadas.

Realiza el “Registro de Participantes
Asistencia al Acto” (DEOMS-003.2) y
personas invitadas, a la Presentacion y
apertura de propuestas, en la fecha, hora
y lugar establecidos en la invitacion, o en
su caso en la junta de aclaraciones.

Recibe el sobre unico cerrado de las
personas participantes que contiene la
propuesta técnica y la econdmica.

Realiza la apertura del sobre unico del
participante y verifica cuantitativamente la
documentacion solicitada en las bases de
licitacion.

¢Cumple con lo solicitado?

No. Continta en la actividad no.42
Si. Continta en la actividad no.43

Rechaza la propuesta de la persona
participante, indicando los motivos por los
que no se acepta.

(Regresa a la actividad no. 40)

Acepta la propuesta de la persona
participante para su revision cualitativa.

e DEOMS-003.2
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

44

45

46

47

48

49

Subdireccién de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Rubrica conjuntamente con cualquier
concursante distinto al que presento la
propuesta, la documentacién que indica
la normatividad aplicable.

Verifica si existen tres propuestas
aceptadas para su revision cualitativa.

¢Existen tres propuestas aceptadas?

No. Continta en la actividad no.46
Si. Continda en la actividad no.48

Declara desierta la licitacion, haciendo
constar en el acta de Presentacion y
apertura de propuestas.

Firma conjuntamente con las personas
participantes y las personas invitadas, el
Acta de Presentacion y apertura de
propuestas y entrega copia de la misma a
cada una de las personas participantes y
personas invitadas.

(Conecta con el fin del Procedimiento).

Resguarda las propuestas aceptadas,
haciendo constar en el acta de
Presentaciéon y apertura de propuestas,
las que hubieran sido rechazadas y las
que fueron aceptadas para revision
cualitativa; asi como la fecha, hora y lugar
de celebracion del Acto de fallo de la
licitacion.

Firma conjuntamente con las personas
participantes y las personas invitadas, el
Acta de Presentacion y apertura de
propuestas y entrega copia de la misma
cada una de las personas participantes y
personas invitadas.

e Acta

e Acta

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

9/34




Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

213

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

“ AT D e~
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

50

51

JUD de Concursos y
Contratos

Realiza el analisis cualitativo de la
documentacion presentada por los
participantes que fueron aceptados,
verificando si cuenta con el tiempo
suficiente para concluir el analisis.

¢Requiere Diferimiento?

Si. Continta en la actividad no.51
No. Continua en la actividad no.53

Informa a la Subdireccién de Licitaciones
y Costos sobre el Diferimiento al fallo.

52

Subdireccién de

Licitaciones y Costos

Registra e informa mediante acta el
diferimiento al fallo de la licitacion,
haciendo constar la fecha, hora y lugar en
que se llevara a cabo.

(Regresa a la actividad no. 50)

e Acta

53

JUD de Concursos y
Contratos

Elabora cuadros comparativos del
analisis y entrega el dictamen de revision
de las propuestas a la Subdireccion de
Licitaciones y Costos.

e Cuadros Comparativos
e Dictamen

54

55

Subdireccién de

Licitaciones y Costos

Recibe dictamen y revisa los cuadros
comparativos del analisis y el dictamen
del resultado de la revision de las
propuestas.

Informa el resultado del andlisis de las
propuestas a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.

56

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe el resultado del andlisis de las
propuestas y determina si la(s)
propuesta(s) reune(n) las condiciones
establecidas en las bases para la
asignacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

57

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Verifica y autoriza el dictamen del
resultado del andlisis de la(s)
Propuesta(s), para que la Subdireccion
de Licitaciones y Costos, comunique el
fallo de la licitacion.

58

59

60

61

62

Subdireccién de
Licitaciones y Costos

Realiza el “Registro de Participantes al
Acto” (DEOMS-003.2) e invitados, al acto
de comunicacion de fallo, en la fecha,
hora y lugar establecido.

Notifica a los asistentes al acto de fallo, el
resultado del anadlisis y el dictamen la
revision, sefalando las propuestas
aceptadas y las que resultaron
rechazadas.

¢Existen propuestas que cumplen?

No. Continta en la actividad no.60
Si. Continua en la actividad no.61

Declara desierta la licitaciéon, haciendo
constar los motivos en el Acta del
Dictamen y Comunicacion del Fallo.
(Pasa a la actividad No. 63)

Da a conocer el importe de las propuestas
que cumplen los requisitos establecidos y
comunica el nombre la persona
participante favorecida con la
adjudicacion de la licitacion.

Informa la fecha y lugar para que la
persona participante ganadora se
presente a la firma del contrato
correspondiente.

DEOMS-003.2
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63 |Subdireccion de Realiza y firma conjuntamente con las|e Acta de Dictamen vy
Licitaciones y Costos personas participantes y las personas|Comunicacion del fallo
invitadas, el Acta del Dictamen vy
Comunicacion del Fallo y entrega copia
de la misma a cada uno de los
participantes e invitados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Licitaciones y
Costos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

1 Inicio )
\ 4

1

Considera los
registros y elabora
Solicitud de
suficiencia
presupuestal
DEOMS-002.1

v 2

Envia a la DEOMS
los documentos de
solicitud de
suficiencia para su
firma

Documentos

3

A 4

Solicita a la SSO, la
documentacion
complementaria a
las bases

Elabora Bases y

\ 4 5

Recibe y firma
documentos de

A 4

6

Recibe documentos
de solicitud de

solicitud de

modelo de contrato

.

Modelo de
contrato

suficiencia
presupuestal y envia

DEOMS-002.1

> suficiencia
presupuestal y
verifica su registro

g

DEOMS-002.1
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Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicio

Subdireccién de Licitaciones y
Costos

¢Cuenta con
disponibilidad
presupuestal?

Devuelve la

Recibe
documentacion de

documentacion de
solicitud

Oficio

Autoriza la
suficiencia

A 4

solicitud de
suficiencia

A 9

Enviaala SLC la
documentacion de
solicitud de
suficiencia

Documentos

11

Recibe suficiencia

presupuestal y la
envia

Oficio

A 4

presupuestal

12

Recibe suficiencia

autorizada

DEOMS-002.1

A 4

presupuestal y
elabora la invitacion

v 13
Elabora oficios de
invitacion para que
la Contraloria y
Direccion Ejecutiva
Juridica, participen

Oficios de
invitacion

v 14

Envia los oficios de
invitacion a la
DEOMS

v 15

Recibe, firma'y
envia los oficios de
invitacion

O
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Subdireccion de Supervision de

Subdireccién de Licitaciones y

Personas Invitadas a Participar

lcomplementaria

¢La persona
invitada
acepta

particinar?

22

Analiza si requiere
invitar a otro
participante

v B

Inicia con el periodo
de consulta y venta
de bases

A 4

)

Obras Costos
; 16 18 i i 19
. . Recibe oficio de
Recibe _sohc@d de Recibe, la invitacion a
la Subdireccion de R . -
o » documentacion participar a los
Licitaciones y i t
Costos complementaria eventos
programados
Documentacion
lcomplementaria
A 20
A 17 l 21 Elabora y envia
Elabora Recibe escritos de a(?esgtrg::)igr?o
documentacpn aceptacion o h invitacia
complementaria a rechazo de los rechazo a invitacion
las bases invitados a participar
-~ Escrito
[Documentacion
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Subdireccion de Licitaciones y

Invitados a Participar Costos/JUD de Concursos y S MEEH N E S A TR G

Obras
Contratos
24
Consulta las bases y
prepara la
documentacion
solicitada
v 25 26
Realiza el pago de Verifica la
las bases y presenta N informacién
los documentos para solicitada al
su inscripcion interesado
PIC
y 27 28
Realiza el Registro Coordina la visita al
de Participantes al .| sitio de los trabajos
Acto de visita al "| einformaalaSLC al
lugar de los trabajos concluir la visita

DEOMS-003.2

v 29

Elabora y entrega a
la o el participante(s)
“Constancia de

visita”
DEOMS-003.3
30

Realiza el “Registro
de Asistencia” al
Acto de Junta de

Aclaraciones

A

DEOMS-003.2

A 4
:D
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CIUDAD DE MEXICO

ﬁ”“ DM X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Subdireccién de Supervision de Obras

31

Celebra junta de
aclaraciones a las
bases

¢Existen
Dudas?

Realiza las

33

Realiza las
> aclaraciones a la

aclaraciones a las
bases

documentacion
complementaria

Si ¢Requiere

¢ 35

Describe en el acta
de Junta de
aclaraciones los
aspectos que se
definieron

Acta

i v 36

Elabora el acta de
Junta de
aclaraciones

Acta

otro acto?

\ 4 34

Elabora el acta de
Junta de
aclaraciones

o

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 17/34



Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

221

FafdCDMX
LB PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de Concursos y Contratos

Firma
conjuntamente el
“Acta de Junta de

Actividades”

37

Acta

v 38

Entrega copia del
acta de Junta de
aclaraciones

\ 4 39

Realiza el “Registro
de Participantes al
Acto” de
presentacion de

propuestas

VL 40
Recibe el sobre
unico cerrado del
participante(s) que

contiene las
propuestas
Sobre
v 41

Realiza la apertura
del sobre unico de la

o el participante y
verifica la
documentacion

Sobre

¢Cumple
con lo
solicitado?

Si

42

Rechaza la

propuesta de la o el
participante

I

Acepta la propuesta
del participante para
su revision
cualitativa

L 44

Rubrica la
documentacién que
indica la
normatividad

y 45

Verifica si existen
tres propuestas

¢(Existen
tres

propuestas

aceptadas?

48

Declara desierta la
licitacion, haciendo
constar en “Acta”

Acta

v 47

Firma
conjuntamente con
el participante(s) e

invitados, el “Acta de
Presentacion”

L 48

Resguarda las
propuestas
aceptadas, haciendo

constar en el acta

v 49

aceptadas para su
revision cualitativa

Firma
conjuntamente con
el participante e
invitados, el “Acta de
Presentacion”
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

JUD de Concursos y Contratos

Subdireccién de Licitaciones y

Costos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

o

Realiza el andlisis
cualitativo de la
documentacion

presentada por los

participantes

No ¢Requiere

Diferimiento?

Informa a la SLC
sobre el Diferimiento
al fallo

52

A 4

l 53

Elabora cuadros
comparativos del
analisis y entrega el
dictamen de revisién

Registra e informa
mediante acta el
diferimiento al fallo

de la licitacion

m 54

Dictamen

Cuadros
Comparativos

Revisa los cuadros
comparativos del
analisis y el
dictamen

v 55

Informa el resultado

56

Recibe el resultado

A 4

del analisis de las
propuestas

del analisis de la(s)
propuesta(s)

\ 57

Verifica y autoriza el
dictamen del
resultado del analisis
de la Propuesta(s)

v

)
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos

Realiza el “Registro
de Participantes al
Acto” de Fallo

58

DEOMS-003.2

v 59

Notifica a los
asistentes el acto de
fallo

¢Existen

propuestas Si
que
cumplan?
A 4 61
Da a conocer el
importe de las
propuestas que
v 60 cumplen los
requisitos
Declara desierta la
licitacion, haciendo
. A 62
constar los motivos
en el Acta
Informa la fecha y
Acta lugar para firma del
contrato

y 63
Firma
conjuntamente con
el participante(s) e
invitados, el Acta del
Dictamen

Acta
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA OBRA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

FECHA DE SCOLICITUD NUMERQ DE SOLICITUD

TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADO

. INVITACION A CUANDO MENOS TRES
I:l LICITACION PUBLICA NACIONAL I:l PARTICIPANTES

IMPORTE DEL COMPROMISO
I:l ADJUDICACION DIRECTA $

DESCRIPCION Y DESTING DEL GASTO

APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA

FINALIDAD: RECURSOS

FUNCION: .
ASIGNACION MODIFICADA $

SUBFUNCION:

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: EJERCIDO §
COMPROMISO -]

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL:

COMPROMISO DEL GASO $
DISPONIBLE $

PARTIDA PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE

CENTRO GESTOR:

CALENDARIC DEL COMPROMISO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

ELABORO Vo. Bo.

EUBDIRECTOR DE LICITACIONMES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTIVC DE CBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
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SECECSRREEES PROCEDIMIENTOS

DEOMS-002.1

» DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
ﬁ OFICIALIA MAYOR

- f— E—
TSJCDMX SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA OBRA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA
FECHA DE soucitup (1) NUMERC DE soLicimup  (2)
TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADO
: INVITACION A CUANDO MENOS TRES
I:l LICITACIGN PUBLICA NACIONAL @l INVITACION A C
IMPORTE DEL COMPROMISO
I:l ADJUDICACION DIRECTA $ (4
DESCRIPCION Y DESTINO DEL GASTO
(5)
APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA

FinaLiDaD: (6) RECURSOS  (13)

FuNcioN:  (T) .

SUBFUNGION: (8 ASIGNACION MODIFICADA $(14)

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: (9) EJERCIDO $(15)
COMPROMISO $(16)

ACTIVIDAD INsTITUCIONAL:  (10)
COMPROMISO DEL CASO $(17)
DISPONIBLE $(18)

parTiDA PRESUPUESTAL (11) AREA SOLICTANTE (19)

cenTroGEsTOR: (12)

CALENDARIC DEL COMPROMISO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
(20) (21)
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
ELABORO Va. Bo.
(22) (23)
SUBDIRECTOR DE LIGITACIONES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTIVO DE OBRAS, MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS
DEOMS-002.1
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g&' PJCDMX
IPODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHPAD DE e PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA
OBRA O SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

DEOMS-002.1

Obtener los recursos econdémicos para realizar las obras y/o

Servicios.

Subdireccion de Licitaciones y Costos / JUD de Concursos y

Contratos.

Original y una copia.

Original para integrar en el expediente Unico de la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

Una copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Fecha de solicitud:

Fecha en la que se elabora la solicitud de suficiencia

presupuestal.

Numero de solicitud:

El nidmero asignado de acuerdo al control interno de la

Subdireccién de Licitaciones y Costos.

Tipo de procedimiento

solicitado:

Marcar con una “X” el recuadro con el tipo de procedimiento
requerido (Licitacion por Invitacion a cuando menos tres

participantes).

Importe del compromiso:

Indicar el importe de los trabajos a realizar (incluyendo el [.V.A.).

Descripcion y destino del

Descripcion de los trabajos a realizar y documentos por medio de

gasto: los cuales se autorizan los recursos presupuestales.
(6) |Finalidad: Sefialar la Finalidad de acuerdo a la apertura programatica
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.
(7) |Funcion: Sefalar la Funcién de acuerdo a la apertura programatica
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.
(8) |Subfuncién: Sefialar la Subfuncion de acuerdo a la apertura programatica

autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

Programa Presupuestario:

Sefialar el Programa Presupuestario de acuerdo a la apertura

programatica autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

(10)

Actividad Institucional:

Sefalar la Actividad Institucional de acuerdo a la apertura

programatica autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.
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SR D PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |Partida Presupuestal: Indicar a que Partida Presupuestal corresponden los trabajos a

realizar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

(12) |Centro Gestor: Indicar a que Centro Gestor corresponde los trabajos a realizar de

acuerdo al catalogo de Centros Gestores.

(13) |Recursos: Indicar a que fuente de financiamiento corresponden los recursos.

(14) |Asignacién modificada: Sefalar el importe de la asignacion modificada, si es el caso, de

lo contrario sefialar el importe de los trabajos a realizar.

(15) |Ejercido: Indicar el importe que se haya devengado para estos trabajos, en

su caso, de lo contrario se indicara el monto en cero.

(16) |Compromiso: Indicar el monto del compromiso de los trabajos en general, si se
trata de una ampliacion de recursos, de lo contrario, se indicara

el monto de los recursos a solicitar.

(17) | Compromiso del caso: Indicar el monto de los recursos a solicitar.

(18) |Disponible: Indicar si existen recursos disponibles en la partida presupuestal

para los trabajos a realizar, de lo contrario, se indicara el monto

en ceros.
(19) |Area solicitante: Nombre del area que solicita la suficiencia presupuestal.
(20) | Calendario del Senalar el plazo de erogacion de los recursos.

COmMpromiso:

(21) |Suficiencia presupuestal: | Nombre, firma y cargo de la persona que autoriza la solicitud de

suficiencia presupuestal.
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CIUDAD DE MEXICO
: PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(22) |Elabord: Nombre, firma y cargo de la persona que elabora la solicitud de

suficiencia presupuestal.

(23) |Vo.Bo.: Nombre, firma y cargo de la persona que da el visto bueno a la

solicitud de suficiencia presupuestal.
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CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS
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!3' PJCDMX
J PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

REGISTRO DE PARTICIPANTES AL ACTO

DEOMS-003.2

Llevar el control de las personas fisicas o morales, servidores
publicos e invitados que participan en los eventos del

procedimiento de Invitacién a cuando menos tres participantes.

JUD de Concursos y Contratos.

Original.

Original para el expediente Unico.
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Numero de Procedimiento

Se indicara el numero de procedimiento de acuerdo al control

interno del area que la genera.

Descripcion de los trabajos

Se anotaran los trabajos objeto del procedimiento.

(3) |Acto/etapa Indicar el acto que corresponde de acuerdo a la etapa del
procedimiento que se desarrolla (visita de obra, junta de
aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas, fallo).

(4) |Fecha Indicar la fecha en la que se lleva a cabo el acto del
procedimiento.

(5) |Representacion Indicar tipo de representacion que identificara a la persona en

el acto (Razén Social de las personas participantes, Cargo de

los servidores publicos y/o invitados).

Razoén social o cargo

Se anotara el nombre de la persona fisica 0 moral que participa
en el procedimiento, el cargo de la persona servidora publica y
persona invitada que representan dentro de su Institucién o

dependencia.

Nombre del representante

Se anotara el nombre completo de la o el representante de la
persona participante, de la persona servidora publica o de la

persona invitada.

Firma

Se debera firmar en el espacio por representante que asiste al

acto.
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Cl
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JPAD R RO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO!
"rJc OFICIALIA MAYOR!
!FI EOJDER BDYC& DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SER‘U’ICIDSE

INVITACION A CUAHDO MENOS TRES PARTICIPANTES%
TSJCDMXIOM/IIP-

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS

Ciudad de México, a

OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE
AT'N.:
DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE OBRAS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Con relacian a la Invitacian a cuando menos tres participantes ndmero TSJCDMXOM/I3P-

de fecha _ | asi mismo de conformidad con lo establecido en las bases del
procedimiento correspondientes, siendo las horas, del dia , el C.
representante del  participante  denominado
. visitd el sitio donde se llevaran a cabo los trabajos relativos a

ATENTAMENTE

REPRESENTANTE DEL PODER JUDICIAL DE LA CDMX

DEOMS-003.3
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Firr‘ X OFICIALIA MAYOR!

: DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTEHIMIENTO Y SERVICIOS
. N PODER JUDICIAL

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PARTICIPAHTES%
TSJCOMX/OMIZP- (1)

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS

Ciudad de México,a (2)

OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESEMNTE
AT'N.:
DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE OBRAS
MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS

Con relacidn a la Invitacidn a cuando menos tres participantes namero TSJCDMX/OM/ZP- _ (1)

de fecha — @' | asi mismo de conformidad con lo establecido en las bases del
procedimiento correspondientes, siendo las _#)__ horas, del dia ) , el C.
(5) . representante del participante  denominado
(&) , visitd el sitio donde se llevaran a cabo los trabajos relativos a
" T

ATENTAMENTE

(&)
REPRESENTANTE DEL PODER JUDICIAL DE LA CDMX

DEOMS-003.3
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS

DEOMS-003.3

Elaborar la constancia de visita al lugar donde se realizaran de
los trabajos, como asistencia por parte de los participantes.

JUD de Concursos y Contratos

Original y copia.

El original para la persona participante y la copia como acuse
de recibo por la persona participante, para el expediente Unico.
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CIUDA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Numero de procedimiento

control interno del area que la genera.

Se debera indicar el nimero del procedimiento de acuerdo al

Fecha de visita

trabajos.

Indicar la fecha en la que se realiza la visita al sitio de los

Fecha de invitacion

Indicar la fecha de la invitacion.

Hora

trabajos.

Indicar la hora en la que se lleva a cabo la visita al sitio de los

Nombre del representante

visita al sitio de los trabajos.

Se anotara el nombre completo y profesion de la o el

representante dela persona participante que asiste al acto de

Razén Social

Se anotara la Razoén social de la persona participante.

Descripcion de los trabajos

procedimiento donde se realiza la visita al sitio.

Se anotara la descripcion completa de los trabajos objeto del

Nombre del representante
del Tribunal Superior de
Justicia y el Consejo de la
Judicatura, ambos de la
Ciudad de México

los trabajos.

Se anotara el nombre completo de la o el representante del
Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura,

ambos de la Ciudad de México que coordiné la visita al sitio de
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CIUDAD DE ME

X|1CO

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
DEOMS-004

Asignacion de Obra Publica, Proyecto y/o Servicios relacionados con ésta,
mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

Objetivo general:

Realizar las etapas que se llevan a cabo para el proceso de asignacion de Obra
Publica, Proyecto y/o Servicios relacionados con ésta, a través de la
Adjudicacion Directa, para cumplir con lo establecido en la normatividad vigente.

Politicas y normas de operacion:

1. Previo al inicio de los procedimientos de contratacion de obras y/o servicios

relacionados con ésta, la Oficialia Mayor debera contar con la suficiencia presupuestal

en la partida correspondiente.

La asignacion de la obra publica y los servicios relacionados se realizaran en apego a
los ordenamientos que establece el Acuerdo General 21-02/2012.

De acuerdo a lo establecido en los convenios de asignacion de recursos, en su caso,

se aplicara la normatividad federal correspondiente.

Las bases del procedimiento se particularizan de acuerdo a la normatividad que regira

al tipo de obra o servicio por asignar.

Los Términos de referencia o especificaciones, se particularizan de acuerdo al tipo de

obra o servicio por asignar.

No se aceptaran propuestas o celebraran contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con ésta, con personas fisicas 0 morales, que se encuentren en los
supuestos del Articulo 35 del Acuerdo General 21-02/2012.

Si se considera necesario o los trabajos lo ameritan, se informaréa al Organo de Control

Interno del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para su intervencion.

El procedimiento de asignacion de realizara considerando la modalidad de contratacion,
ya sea a base de precios unitarios, a precio alzado o mixtos.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Considera los registros presupuestales
informados por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros y elabora “Solicitud
de Suficiencia Presupuestal o Servicios
relacionados con ésta” (DEOMS-002.1),
programa Calendarizado de ejecucion de
obra y oficio de solicitud.

(Continua en las actividades no. 2, 3y 4)

Envia a la Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, los
documentos de solicitud de suficiencia
para su firma.

(Continua actividad no. 8)

Elabora Bases de asignacion y modelo de
contrato considerando la modalidad de
contratacion.

(Continua en la actividad no. 24)

Solicita a la Subdireccion de Supervision
de Obras, la documentacion
complementaria al procedimiento de
asignacion.

¢ DEOMS-002.1

e Programa
calendarizado de obra

e Oficio

eBases
e Modelo de contrato

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe solicitud de la Subdireccion de
Licitaciones y Costos.

Elabora documentacién complementaria
a las bases de asignacion y envia a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.

¢ Documentacion
complementaria

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe de la Subdireccién de Supervision
de Obras, la documentacion
complementaria y la integra a las bases
de asignacion.

(Pasa a la actividad no. 24)

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe y firma documentos de solicitud
de suficiencia presupuestal y envia a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.
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CIUI DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe documentos de “Solicitud de
Suficiencia Presupuestal o Servicios
relacionados con ésta” (DEOMS-002.1) y
verifica su registro contable, financiero,
programatico y presupuestal.

¢ Cuenta con disponibilidad
presupuestal?

No. Continua en la actividad no.10
Si. Continda en la actividad no.13

Devuelve a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, la
documentacion de solicitud e informa las
acciones a considerar para obtener la
suficiencia.

11

12

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe documentacion de solicitud de
suficiencia para considerar las acciones
sefialadas por la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros.

Envia a la Subdireccién de Licitaciones y
Costos la documentacion de solicitud de
suficiencia para considerar las acciones
indicadas.

(Regresa a la actividad no. 1)

13

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Autoriza la suficiencia presupuestal y la
envia mediante oficio a la Direccidn
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios.

e Oficio

14

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe mediante oficio suficiencia
presupuestal autorizada por la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros y
envia a la Subdireccién de Licitaciones y
Costos.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

17

18

Subdireccion de

Licitaciones y Costos

Recibe suficiencia

autorizada.

presupuestal

Elabora la Invitacion por adjudicacion
directa.

Elabora oficio informando a la Contraloria
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, para su conocimiento.

Envia a los oficios de invitacion a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su firma.

¢ Oficio

¢ Oficio

19

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe, firma y envia los oficios de
invitacion a participar en el procedimiento
de asignacion.

20

21

Persona Invitada a
participar

Recibe oficio de invitacion a participar en
la asignacioén de los trabajos.

Elabora escrito  manifestando
aceptacion o rechazo a la invitacion.

Su

e Escrito

22

23

24

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe escritos de aceptacion o rechazo
de las personas invitadas a participar en
el procedimiento de adjudicacion de los
trabajos.

¢La persona invitada acepta
participar?

No. Continta en la actividad no.23
Si. Continta en la actividad no.24

Analiza si requiere invitar a otra persona
participante.
(Regresa a la actividad no. 16).

Entrega documentacion de bases de
asignacion a la persona invitada que
acepto participar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

25

Persona Invitada a
participar

Consulta las bases de asignacion y
prepara la documentacion solicitada en la
invitacion.

26

27

28

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe documentacién solicitada en la
invitacion, en la fecha, hora y lugar
establecidos en la invitacién, para
presentar su propuesta.

Recibe el sobre de la persona
participante que contiene la propuesta y
entrega acuse de recibido a la persona
invitada a la asignacion.

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos y Contratos
la propuesta recibida, para que realice la
revision y analisis de los documentos.

29

30

JUD de Concursos y
Contratos

Recibe propuesta y realiza el analisis
cualitativo de la  documentacion
presentada por la persona participante
invitada.

Elabora documentos del resultado del
andlisis y entrega el dictamen de
adjudicacion a la Subdireccion de
Licitaciones y Costos.

e Dictamen

31

32

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe dictamen y revisa los documentos
del andlisis y el dictamen de adjudicacion
de la propuesta.

Informa el resultado del andlisis de la
propuesta a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.
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CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ol
sistemas de apoyo.
33 |Direccion Ejecutiva de |Recibe el resultado del andlisis de la
Obras, Mantenimiento y |propuesta y determina si reune las
Servicios condiciones establecidas en las bases
para la asignacion.
34 Verifica, autoriza y firma el dictamen de
adjudicacion, para que la Subdireccion de
Licitaciones y Costos, comunique el
resultado a la persona invitada favorecida
con la asignacion de los trabajos.
35 | Subdireccién de Notifica a la persona participante
Licitaciones y Costos favorecida con la asignacion, la fecha y
lugar para que se presente a la firma del
contrato correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y
Costos

Subdireccion de Supervision de
Obras

Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios

( Inicio )

| 1

Considera los registros
presupuestales, y
elabora solicitud de
Suficiencia Presupuestal

DEOMS-002.1

=y

A 2

Envia a la DEOMS,

los documentos de
solicitud de

suficiencia
presupuestal

s

Elabora Bases de
asignacién y modelo
de contrato

Bases y
modelo de
contrata

— )

Solicita, la

documentacion
complementaria

Recibe solicitud

A 4

v 7

Recibe, la
documentacion
complementaria y la
integra a las bases
de asignacion

v 6

Elabora
documentacién
complementaria a las
bases de asignacion

]

Documentacion
Complementaria

v 8

Recibe y firma
documentos solicitud
de suficiencia
presupuestal y envia

DEOMS-002.1
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de Obras

Subdireccion de Licitaciones y

Recursos Financieros Mantenimiento y Servicios Costos
9
Recibe documentos
de “Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal”
11
¢Cuenta con .
disponibilidad Recibe
presupuestal? documentacion de
g solicitud de
suficiencia
DEOMS-002.1
Devuelve a la
DEOMS, la Y 12
documentacion de
solicitud de EnviaalaSLC la
suficiencia documentacion de
DEOMS-002.1 solicitud de
e suficiencia
% DEOMS-002.1
\ 4 13 14
A“‘.°.”Za !a Recibe suficiencia
suficiencia . |
resupuestal y la d presupuestal |
P . autorizada y envia
envia
Oficio
v 15
Recibe suficiencia
presupuestal
autorizada
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PROCEDIMIENTOS

Costos

Subdireccion de Licitaciones de

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Persona Invitada a participar

@

16

Elabora la Invitacién
por adjudicacién
directa

Oficio

v 17

Elabora oficio
informando a la
Contraloria del

TSJCDMX para su

Conocimiento

Ofici

¥ 18

10

Envia los oficios de
invitacion a la
DEOMS para su
firma

19

Oficios

Recibe, firma 'y
envia los oficios de

20

Recibe oficio de
invitacion a

invitacion a
participar

Oficios

A 4

participar en la
asignacion de los
trabajos

v 21

Elabora y envia escrito
manifestando su
aceptacion o rechazo
a la invitacion

Escrito

v

]
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos

Persona Invitada a participar

Recibe escritos de
aceptacion o
rechazo de las y los
invitados a participar

22

¢La persona
acepta
participar?

23

Analiza si requiere
invitar a otra
persona participante

o

v 24

Entrega
documentacion de

25

Consulta las bases
. de asignacion y

bases de asignacién a
la persona que
participara

prepara la
documentacion

¢ 26

Recibe
documentacion
solicitada en la

invitacion

A 4

2
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y

Costos

JUD de Concursos y Contratos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

27
Recibe el sobre de
participante
v 28

Entrega la propuesta

29

Recibe y realiza el

para revision y
analisis

»  analisis cualitativo
de la documentacion

l 31

Recibe y revisa los
documentos del

analisis y el
dictamen de
adjudicacion
Dictamen
y 32

Informa el resultado

v 30

Elabora documentos
del resultado del
analisis y entrega el
dictamen de
adjudicacion

Dictamen

33

Recibe el resultado

del analisis de la
propuesta

Dictamen

v 3

Notifica ala o el
participante
favorecido con la
asignacion

A 4

del analisis de la
propuesta

Dictamen

A 34

Verifica, autoriza y
firma el dictamen de
adjudicacion

Dictamen
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IUDAD DE MEXICO
o R PROCEDIMIENTOS
"] DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS
E OFICIALIA MAYOR
= T MX SOLICITUD DE SUFICIENCIA F‘RESUPUESTAL’ PARA OBRA D

SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

FECHA DE SOLICITUD NUMERQ DE SOLICITUD

TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADO

B

= INVITACION A CUANDO MENOS TRES
LICITACICN PUBLICA NACIONAL I:l PARTICIPANTES

IMPCORTE DEL COMPROMISO
I:l ADJUDICACION DIRECTA %

DESCRIPCION Y DESTING DEL GASTO

APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA

FINALIDAD: RECURSOS
FUNCION: .
ASIGNACION MODIFICADA $
SUBFUNCION:
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: EJERCIDO §
COMPROMISO $
AGTIVIDAD INSTITUGIONAL:
COMPROMISO DEL CASO $
DISPOMNIBLE $
PARTIDA PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE
CENTRO GESTOR:
CALENDARIO DEL COMPROMISO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DIRECCICN EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

ELABORO Va. Bo.

SUBDIRECTOR DE LICITACIONES ¥ COSTOS CIRECTOR EJECUTIVC DE CERAS, MANTEMNIMIENTO Y SERVICIOS

DEOMS-002.1
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SRR DR MEACD PROCEDIMIENTOS

r ] DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
v

OFICIALIA MAYOR
TSICDMX SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA OBRA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

FECHA DE soucitun (1) NUMERC DE soucirun (2)

TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADO

; INVITACION A CUANDO MENOS TRES
I:l LICITACION PUBLICA NACIONAL I:l didlas St
IMPORTE DEL COMPROMISO
@l ADJUDICACION DIRECTA $ (4)

DESCRIPCION Y DESTING DEL GASTO

(5)

APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA

FINALIDAD: (6) RECURSOS  (413)
;ﬂ:gﬁ; owf?g} ASIGNACION MODIFICADA $(14)
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: (D) EJERCIDO $(15)
16
AcTvVIDAD INsTITUCIoNAL:  (10) SRMERRMEG $(16)
COMPROMISO DEL CASO $(17)
DISPOMIBLE $(18)

ParTIDA PRESUPUESTAL (11)

Area souicante (19)
cenTRo GEsTOR: (12)

CALENDARIO DEL COMPROMISO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
(20) (21)
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
ELABORO vo. Bo.
(22) (23)
SUBDIRECTOR DE LICITACIOMES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTINVGD DE OBRAS, MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS
DEOMS-002.1
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HIUDAD D MEACD PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA
OBRA O SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTA

DEOMS-002.1

Obtener los recursos econdémicos para realizar las obras y/o

servicios.

Subdireccion de Licitaciones y Costos / JUD de Concursos y

Contratos.

Original y una copia.

Original para integrar en el expediente unico de la Direccién

Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

Una copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Fecha de solicitud:

Fecha en la que se elabora la solicitud de suficiencia

presupuestal.

Numero de solicitud:

El ndmero asignado de acuerdo al control interno de la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.

Tipo de procedimiento

solicitado:

Marcar con una “X” el recuadro con el tipo de procedimiento
requerido (Adjudicacion Directa).

Importe del compromiso:

Indicar el importe de los trabajos a realizar (incluyendo el [.V.A.).

Descripcion y destino del

Descripcion de los trabajos a realizar y documentos por medio de
los cuales se autorizan los recursos presupuestales.

gasto:
(6) |Finalidad: Senalar la Finalidad de acuerdo a la apertura programatica
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.
(7) |Funcion: Sefialar la Funcion de acuerdo a la apertura programatica
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.
(8) |Subfuncion: Senalar la Subfuncidon de acuerdo a la apertura programatica

autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

Programa Presupuestario:

Sefialar el Programa Presupuestario de acuerdo a la apertura
programatica autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

Actividad Institucional:

Sefialar la Actividad Institucional de acuerdo a la apertura
programatica autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

Partida Presupuestal:

Indicar a que Partida Presupuestal corresponden los trabajos a
realizar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

Centro Gestor:

Indicar a que Centro Gestor corresponde los trabajos a realizar de
acuerdo al catalogo de Centros Gestores.
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PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(13) |Recursos: Indicar a que fuente de financiamiento corresponden los recursos.

(14) |Asignaciéon modificada: Senalar el importe de la asignacion modificada, si es el caso, de
lo contrario sefialar el importe de los trabajos a realizar.

(15) |Ejercido: Indicar el importe que se haya devengado para estos trabajos, en
su caso, de lo contrario se indicara el monto en cero.

(16) | Compromiso: Indicar el monto del compromiso de los trabajos en general, si se
trata de una ampliacion de recursos, de lo contrario, se indicara
el monto de los recursos a solicitar.

(17) | Compromiso del caso: Indicar el monto de los recursos a solicitar.

(18) |Disponible: Indicar si existen recursos disponibles en la partida presupuestal
para los trabajos a realizar, de lo contrario, se indicara el monto
en ceros.

(19) |Area solicitante: Nombre del area que solicita la suficiencia presupuestal.

(20) | Calendario del Sefialar el plazo de erogacion de los recursos.

compromiso:

(21) | Suficiencia presupuestal: |Nombre, firma y cargo de la persona que autoriza la solicitud de
suficiencia presupuestal.

(22) |Elabord: Nombre, firma y cargo de la persona que elabora la solicitud de
suficiencia presupuestal.

(23) |Vo.Bo.: Nombre, firma y cargo de la persona que da el visto bueno a la
solicitud de suficiencia presupuestal.
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Procedimiento: |Elaboracion y formalizacion de Contratos de Obra Publica, Proyecto Integral y
DEOMS-005 Servicios relacionados con ésta.

Objetivo general: |Elaborary formalizar los contratos de Obra Publica, Proyecto Integral y Servicios
relacionados con ésta, de acuerdo al procedimiento y modalidad de adjudicacion,
considerando los términos establecidos en la convocatoria o invitaciéon y la
normatividad aplicable.

Politicas y normas de operacion:

1. La asignacion de la obra publica y los servicios relacionados se realizaran en apego a

los ordenamientos que establece el Acuerdo General 21-02/2012.

2. De acuerdo a lo establecido en los convenios de asignaciéon de recursos, en su caso,

se aplicara la normatividad federal correspondiente.

3. El contrato se elaborara considerando la modalidad de contratacién, ya sea a base de

precios unitarios, a precio alzado o mixto.

4. Los contratos y sus anexos se formalizaran por quintuplicado, considerando su
distribucion como sigue: Un tanto para la o el contratista, un tanto para la Direccion
General Juridica, un tanto para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros y dos
tantos para el expediente unico en resguardo de la Direccion Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios.

5. Los trabajos cuya ejecucion comprenda mas de un ejercicio presupuestal, debera
formularse un solo contrato, por el costo total y la vigencia comprometida en el
procedimiento de asignacion, sujeto a la autorizacion presupuestaria de cada ejercicio

subsecuente.

6. En caso de que los trabajos por realizar, hayan sido autorizados con recursos
provenientes de diferentes asignaciones presupuestales, se podra optar por realizar un

contrato por cada asignacion presupuestal.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 | JUD de Concursos y Elabora contrato considerando el fallo o| ¢ Contrato
Contratos dictamen de adjudicacion.
2 Prepara la documentacion
correspondiente a los anexos que se
especifican en el contrato.
3 |Contratista Asiste en la fecha y lugar indicados en el
fallo o dictamen, para firmar el contrato y
SUS anexos.
4 | Subdireccion de Elabora oficio del instrumento legal y| ¢ Oficio
Licitaciones y Costos envia a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, adjunto con el
contrato y sus anexos para su firma.
5 |Direccion Ejecutiva de |Firma y envia oficio de solicitud dirigido a
Obras, Mantenimiento y |la Direccion General Juridica para
Servicios revision y validacion, asi como el contrato
y SUS anexos
6 |Direccion General | Recibe oficio con el contrato y anexos
Juridica para su revision y validacion.
¢ Existen observaciones al contrato?
Si. Contintlia en la actividad no.7
No. Continta en la actividad no.11
7 Envia observaciones del contrato a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su
atencion.
8 |Direccion Ejecutiva de |Recibe observaciones de la Direccion
Obras, Mantenimiento y |General Juridica y envia a |la
Servicios Subdireccion de Licitaciones y Costos,
para su atencion.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos 1

sistemas de apoyo.

9 | Subdireccion de Recibe observaciones de la Direccion

Licitaciones y Costos General Juridica y subsana las mismas
en el contrato.

10 Solicita a la o el contratista firme
nuevamente el contrato, derivado de las
observaciones realizadas.

(Regresa a la actividad no. 4)

11 | Direccion General |Envia el contrato y anexos validados y

Juridica firmados a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.

12 |Direccidon Ejecutiva de|Recibe contrato y anexos, envia a la
Obras, Mantenimiento y | Subdireccion de Licitaciones y Costos
Servicios para continuar con el tramite de

formalizacion.

13 | Subdireccion de |Elabora oficio de solicitud a la Oficialia| ¢ Oficio

Licitaciones y Costos Mayor para formalizar el contrato y envia
a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

14 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y firma oficio de solicitud a la
Obras, Mantenimiento y |Oficialia Mayor para formalizar el
Servicios contrato.

15 Envia el contrato para su formalizacion a
la Oficialia Mayor.

16 | Oficialia Mayor Recibe, firma y devuelve el contrato a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

17 |Direccion Ejecutiva de |Recibe el contrato formalizado y lo envia

Obras, Mantenimientoy [a la Subdireccion de Licitaciones y
Servicios Costos.

18 |Subdireccion de Recibe el contrato formalizando y envia

Licitaciones y Costos un tanto del contrato con sus anexos a la
Subdireccion de Supervision de Obras.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. CEEITNETLEE 110
sistemas de apoyo.
19 | Subdireccion de Recibe el contrato con sus anexos y
Supervision de Obras | entrega a la o el contratista.
20 |Subdireccion de Elabora oficios de envio del contrato con| e Oficios
Licitaciones y Costos sus anexos para la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, la Direcciéon
General Juridica, y envia a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios para su firma.
21 |Direccion Ejecutiva de | Recibe y firma oficios con el contrato y
Obras, Mantenimiento y |anexos, para enviar a la Direccion
Servicios General Juridica y a la Direccidon
Ejecutiva de Recursos Financieros.
22 Envia contrato con anexos formalizados a
la Direcciéon General Juridica.
23 Envia contrato con anexos formalizados a
la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros.
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JUD de Concursos y . Subdireccion de Licitaciones y
Contratos Contratistas

Costos
( Inicio )

\ 4 1

Elabora contrato
considerando el fallo
o dictamen de
adjudicacion

Contrato

y 2

Prepara la
documentacion
correspondiente a los
anexos

Anexos

' 3

Asiste en la fecha y
lugar indicados en el
fallo o dictamen

; v 4

Elabora oficio del
instrumento legal y
envia a la DEOMS

A\ 4

2]
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Direccion General Juridica

Subdireccion de Licitaciones y

turna para su
atencion

para su
formalizacion

Contrato I

A 4

Costos
5 6
Firma y envia oficio Recibe oficio con el
de solicitud, asi > contrato y anexos
como el contrato y para su revision y
anexos validacion
Si ¢Existen
observacione
s al contrato?
7
Envia observaciones
del contrato, para su
atencion
v 8 I 11 0
Recibe . Recibe
observaciones y Envia el contrato

observaciones de la
y subsana las
mismas en el
contrato

\ 4 10

Solicitaa la o el

contratista firme

nuevamente el
contrato
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PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Licitaciones y
Costos

Oficialia Mayor

Recibe contrato y
anexos y envia para

12

13

Elabora y envia

tramite de
formalizacion

Contrato

.| oficio de solicitud a
i la OM para
formalizar el contrato

Oficio

v 14

Recibe y firma oficio
de solicitud, para
formalizar el contrato
por la OM

v 15

Envia el contrato

para su
formalizacion

Contrato

A 4

Recibe, firmay
devuelve el contrato
formalizado

Contrato

v 17

Recibe el contrato
formalizado y envia
un tanto del contrato

con anexos

Contrato

v 18

Recibe el contrato
formalizado y envia
un tanto a la
Subdireccion de
Supervisiéon de Obras

Contrato
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervisién de
Obras

Subdireccion de Licitaciones y

Costos

Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Recibe el contrato
con sus anexos y

19

A

20

entregaalaoel

contratista

Elabora y envia
oficios para turnar el

Recibe y firma
oficios con el

contrato con sus
anexos a la DERF y

DGJ

contrato y anexos,
para enviar

\ 22

Envia contrato con
anexos formalizados
a la Direccién
Ejecutiva Juridica

A4 23

Envia contrato con
anexos formalizados

ala DERF
Oficio I
( Fin )
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Llevar a cabo la recepcion y resguardo de las garantias de los Contratos de Obra
Publica y Servicios relacionados con ésta, para cumplir con lo establecido en la
normatividad vigente.

1. Las garantias de la obra publica y los servicios relacionados se presentaran en apego

a los ordenamientos que establece el Acuerdo General 21-02/2012.

2. De acuerdo a lo establecido en los convenios de asignacion de recursos, en su caso,

se aplicara la normatividad federal correspondiente.

3. Las garantias que deben constituirse de acuerdo al tipo y modalidad de contratacion, se

refieren a:

e Cumplimiento de los contratos.
e Anticipo que en su caso se reciba.
e Cumplimiento de los convenios.

e Contra defectos o vicios ocultos de los contratos.

4. Las garantias que mediante fianza se constituyan a favor del Tribunal Superior de
Justicia y el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, por contratos que
éstos celebren, deberan ser otorgadas por una compafia afianzadora autorizada en

términos de la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.
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CIUDAD DE MEXI( PROCEDIMIENTOS
No Area Descripcion de la actividad DR EEIED V1O
: : : sistemas de apoyo.
1 | Contratista Solicita mediante escrito a la|e Escrito
Subdireccion de Licitaciones y Costos, el
“Modelo de texto de Fianza”, segun el
concepto que se pretende garantizar.
2 | Subdireccion de Entrega mediante oficio a la o el|e Oficio
Licitaciones y Costos Contratista el “Modelo de texto de
Fianza”, segun el concepto que se
pretende garantizar.
3 |Contratista Tramita garantia ante una compaiia
afianzadora autorizada.
4
Recibe garantia y entrega a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.
5 |Direccién Ejecutiva de|Recibe la garantia y envia para su
Obras, Mantenimiento y | revision a la Subdireccion de Licitaciones
Servicios y Costos.
6 | Subdireccion de Recibe y revisa garantia correspondiente.
Licitaciones y Costos
¢Es correcta la garantia?
No. Continua en la actividad no.7
Si. Continda en la actividad no.8
7 Regresa a la o el contratista para atender
las observaciones realizadas
(regresa a la actividad no. 3)
8 Elabora oficio de envio de la garantia e Oficio
original a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.
9 Envia oficio para firma a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

10 |Direccion Ejecutiva de |Recibe, firma y devuelve oficio para
Obras, Mantenimiento y |tramitar garantia a la Subdireccion de
Servicios Licitaciones y Costos.

11 | Subdireccion de Recibe oficio firmado y envia a la
Licitaciones y Costos Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros, adjuntando garantia para su
registro y soporte documental.

12 |Direccion Ejecutiva de|Recibe garantia original para conservarla
Recursos Financieros. |en guarda y custodia hasta en tanto el
fiador no incumpla su obligacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 3/5



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108 265

> o~
PiPJCDMX
» W PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Contratista Subdireccion de Licitaciones y DII'eCCIOI'! E!ecutlva de (_)l_)ras,
Costos Mantenimiento y Servicios
( Inicio )
Y 1 2

Entregaalaoel
Contratista el
“Modelo de texto de

Fianza”
Escrito L@
i \ 4 3

Tramita garantia
ante una compafia

Solicita a la SLC, el
“Modelo de texto de >
Fianza”

afianzadora
autorizada
Garantia
\ 4 5
Recibe la garantia y Recibe la garantia y
envia para su > envia para su
revision revision
Garantia Garantia

v 6

Recibe y revisa la
garantia
correspondiente

v

)
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y

Costos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros

No

(Es
correcta la
garantia?

Si

Devuelve ala o el
contratista para
atender las
observaciones
realizadas.

v 8

Elabora oficio de
envio de la garantia

original

9

Envia oficio para su

10

Recibe, firma'y

firma

Oficio

A 4

devuelve oficio para
tramitar garantia

v 11

Recibe oficio firmado

y envia, adjuntando
garantia original

Oficio i

Recibe garantia
original para
conservar en guarda
y custodia

Fianza

Fin
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Objetivo general: |Hacer efectivas las garantias por incumplimiento en los compromisos adquiridos
en los contratos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con ésta,
para cumplir con lo establecido en la normatividad vigente.

1. Su aplicacién se realizara en apego a los ordenamientos que establece el Acuerdo
General 21-02/2012.

2. El Poder Judicial de la Ciudad de México controlara y conservara en guarda y custodia
las garantias hasta en tanto la o el “Contratista” no incumpla su obligacion.

3. Las garantias que podran hacerse efectivas con este procedimiento, se refieren a:

e Cumplimiento de los contratos.
¢ Anticipo que en su caso se reciba.
e Cumplimiento de los convenios.

e Contra defectos o vicios ocultos de los contratos.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Supervision de Obras

Elabora Informe en el que conste el
incumplimiento de la o el Contratista.

Elabora oficio de notificacion del
incumplimiento a la o el contratista y
envia con el informe adjunto a la
Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su firma.

e Informe

e Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe y firma el oficio de notificacion del
incumplimiento y envia con el informe
adjunto a la Direcciéon General Juridica
para que notifique a la o el Contratista.

Direccion General
Juridica

Recibe el oficio y el informe del
incumplimiento para su notificaciéon a la o
el “Contratista”.

Instrumenta los medios legales para
realizar la notificacion correspondiente.

Realiza la diligencia para notificar ala o el
Contratista el oficio con el informe sobre
el incumplimiento al compromiso
adquirido en el contrato.

Contratista

Recibe el oficio con el informe sobre el
incumplimiento.

Prepara mediante escrito los argumentos
y documentos para manifestar lo que a su
derecho convenga sobre el
incumplimiento sefalado.

Entrega a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios el
escrito que contiene los argumentos y
documental que desvirtua el
incumplimiento.

e Escrito

10

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe escrito con los argumentos de la
o el Contratista, y turna a la Subdireccién
de Supervision de Obra para su analisis y
determinacion.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

12

13

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe y analiza el escrito con los
documentos que contienen los
argumentos de la o el Contratista para
desvirtuar el incumplimiento.

¢Procede el incumplimiento?

No. Continta en la actividad no.12
Si. Continta en la actividad no.20

Elabora Acta de Resolucién
Administrativa, donde se manifiestan las
consideraciones para solventar el
incumplimiento y las acciones
administrativas a desarrollar.

Envia el Acta de Resolucién
Administrativa a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, para
su revision y firma.

e Acta

14

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe, firma y envia a la Oficialia Mayor,
el Acta de Resolucién Administrativa,
para su firma.

15

Oficialia Mayor

Recibe, firma y devuelve a la Direccién
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios, el Acta de Resolucion
Administrativa.

16

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe el Acta de Resolucion
Administrativa y envia a la Direccién
General Juridica para que notifique ala o
el Contratista.

17

Direccion General
Juridica

Recibe el Acta de Resolucion
Administrativa e instrumenta los medios
legales para su notificacion a la o el
“Contratista”.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

18

Direccion General
Juridica

Realiza la diligencia para notificara la o el
Contratista el Acta de Resolucion
Administrativa.

19

Contratista

Recibe el Acta de Resolucion
Administrativa.

(Conecta con el Fin del Procedimiento).

20

21

22

Subdireccion de
Supervision de Obras

Elabora Acta de Resolucion
Administrativa, donde se manifiestan las
consideraciones que no desvirtuaron el
incumplimiento y el sefialamiento de
inicio de recuperacion de la garantia.

Integra los documentos correspondientes
para hacer efectiva la garantia.

Envia el Acta de Resolucion
Administrativa a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, para
su revisién y firma.

e Actade
Resolucion

23

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe, firma y envia a la Oficialia Mayor,
el Acta de Resolucion Administrativa,
para su firma.

24

Oficialia Mayor

Recibe, firma y devuelve a la Direccion
Ejecutiva de Obras Mantenimiento vy
Servicios, el Acta de Resolucion
Administrativa.

25

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe el Acta de Resolucion
Administrativa y envia a la Direccion
General Juridica para que notifique a la o
el Contratista.

26

Direccion General
Juridica

Recibe el Acta de Resolucion
Administrativa e instrumenta los medios
legales para su notificacion a la o el
Contratista.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

18

Direccién General
Juridica

Realiza la diligencia para notificar ala o el
Contratista el Acta de Resolucion
Administrativa.

19

Contratista

Recibe el Acta de Resolucién

Administrativa.
(Conecta con el Fin del Procedimiento).

20

21

22

Subdireccién de
Supervision de Obras

Elabora Acta de Resolucion
Administrativa, donde se manifiestan las
consideraciones que no desvirtuaron el
incumplimiento y el sefialamiento de
inicio de recuperacion de la garantia.

Integra los documentos correspondientes
para hacer efectiva la garantia.

Envia el Acta de Resolucion
Administrativa a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, para
su revision y firma.

e Actade
Resolucion

23

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe, firma y envia a la Oficialia Mayor,
el Acta de Resolucion Administrativa,
para su firma.

24

Oficialia Mayor

Recibe, firma y devuelve a la Direccion
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios, el Acta de Resoluciéon
Administrativa.

25

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Recibe el Acta de Resolucion
Administrativa y envia a la Direccion
General Juridica para que notifique a la o
el Contratista.

26

Direcciéon General
Juridica

Recibe el Acta de Resolucidon
Administrativa e instrumenta los medios
legales para su notificacion a la o el
Contratista.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
27 |Direccion General Realiza la diligencia para notificar ala o el
Juridica Contratista el Acta de Resolucién
Administrativa.
28 |Contratista Recibe el Acta de Resolucion
Administrativa y se da por notificado.
29 |Direccion General Informa mediante oficio a la Direccion ¢ Oficio
Juridica Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, sobre la notificacién realizada a
la o el Contratista, enviando el documento
legal que acredita la comunicacion.
30 |Direccion Ejecutiva de | Recibe el oficio con el documento legal
Obras, Mantenimiento y |que acredita la comunicacién a la o el
Servicios contratista del inicio de recuperacién de la
fianza.
31 Envia a la Subdireccion de Supervision
de Obras el documento legal que acredita
la comunicacion a la o el contratista del
inicio de recuperacion de la fianza.
32 |Subdireccion de |Elabora y envia para su firma de la e Oficio
Supervision de Obras | Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, el oficio para
notificar a la afianzadora sobre el
incumplimiento.
33 |Direccion Ejecutiva de|Recibe, firma y regresa a la Subdirecciéon
Obras Mantenimiento y|de Supervision de Obras, el oficio para
Servicios notificar a la afianzadora sobre el
incumplimiento.
34 | Subdireccion de | Recibe y notifica a la afianzadora sobre el
Supervision de Obras incumplimiento de la o el Contratista.
35 Integra el expediente para hacer efectiva
la fianza.
36 Envia el expediente para hacer efectiva la
fianza a la Direccion General Juridica.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
37 |Direccién General |Recibe y revisa la documentacion que
Juridica integra el expediente para hacer efectiva
la fianza.

¢Esta completo?

No. Continta en la actividad no.38
Si. Continua en la actividad no.41

38 Solicita a la Subdireccion de Supervision
de Obras, la documentacion faltante.

39 |Subdireccion de |Recibe solicitud de la Direccion General
Supervision de Obras | Juridica, sobre la documentacion faltante.

40 Integra la documentacion faltante y envia
a la Direccion General Juridica.
(Regresa a la actividad no. 37)

41 | Direccion General | Integra la reclamacion, para solicitar a la
Juridica Afianzadora los pagos correspondientes.
42 Solicita a la Afianzadora los pagos

correspondientes.

43 | Afianzadora Recibe reclamacion con el informe del
incumplimiento.

44 Realiza el analisis de la reclamacion, e
informa a la Oficialia Mayor sobre
procedimiento para realizar el pago por el
incumplimiento de la o el contratista.

45 | Oficialia Mayor Recibe y envia a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros el procedimiento
para el pago de la reclamacion.

46 |Direccién Ejecutiva de|Recibe el procedimiento del pago de la
Recursos Financieros |reclamacion y realiza el registro
correspondiente.
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Documentos y/o
sistemas de apoyo.
47 |Direccion Ejecutiva de|Informa mediante oficio a la Direccion |e Oficio
Recursos Financieros Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para su registro y control.

No. Area. Descripcion de la actividad.

48 |Direccion Ejecutiva de|Recibe los documentos que acreditan la
Obras, Mantenimiento y | aplicacion de la fianza por incumplimiento
Servicios de la o el contratista, para su archivo y
control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Supervision de | Direccién Ejecutiva de Obras,
Obras Mantenimiento y Servicios

1 Inicio )

v 1

Direccion General Juridica

Elabora Informe en
el que consta el
incumplimiento del
Contratista

Informe

v 2 3 4
Elabora oficio de
notificacién de
incumplimiento y lo »
envia con el informe,
para su firma

Recibe y firma el
oficio de notificacion
del incumplimiento y

lo envia a la DGJ

Recibe el oficio y el
informe del
incumplimiento

A 4

Oficio Oficio

Instrumenta los
medios legales para
realizar la
notificacion

A 6

Realiza la diligencia
para notificar a la o
el Contratista

Cédula de
Notificacion
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PROCEDIMIENTOS

Contratista

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Supervision de
Obras

Recibe el oficio con
el informe sobre el
incumplimiento

A 4 8

Prepara los
argumentos y
documentos

Escrit

A 9

Entrega los

10

Recibe escrito con
—» documentos y turna

11

Recibe y analiza el

para su analisis

documentos con
argumentos

» escrito con los
documentos

¢Procede el
incumplimiento?

12

A 4

Elabora Acta de
Resolucién
Administrativa

Acta de

Resolucion

l 14

Recibe, firma'y
envia el Acta para
su firma de la OM

Acta de
Resolucion

\ 13

Envia el Acta de
Resolucioén, para su
revisioén y firma

Acta de

Resolucién
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Direccion Ejecutiva de Obras,

. . . Direccion General Juridica
Mantenimiento y Servicios

Oficialia Mayor

Recibe, firma y
devuelve el Acta de
Resolucion
Administrativa

Acta de
Resolucién

15

L 16

Recibe el Acta de
Resolucién
Administrativa y
envia ala DGJ

Acta de
Resolucién

v 17

Recibe el Acta de
Resolucién e
instrumenta los
medios para

notificacion
Acta de
Resolucién

L 18

Realiza la diligencia
para notificar al
Contratista

Cédula de
Notificacion

A 4

o
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PROCEDIMIENTOS

Contratista

Subdireccién de Supervision de

Obras

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Recibe el Acta de

? .

Resolucién
Administrativa

Acta de
Resolucién

Elabora Acta de
Resolucién
Administrativa

Acta de
Resolucién

Integra los
documentos para
hacer efectiva la

garantia

v 22

Envia el Acta de
Resolucién
Administrativa

Acta de
Resolucién

Expediente I

l 23

Recibe, firma'y
envia el Acta de
Resolucién
Administrativa para

firma de la OM
Acta de
Resolucién

A
D
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Direccion Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios Direccion General Juridica

Oficialia Mayor

D

T .

Recibe, firma'y
devuelve

Acta de
Resolucién

v 25

Recibe y envia a la
DGJ para notificar al
Contratista

Acta de
Resolucién

} 26

Recibe e
instrumenta los
medios legales

Acta de
Resolucion
27

Realiza la diligencia
para notificar a la o
el Contratista

Cédula de
Notificacion

A

.

.
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PROCEDIMIENTOS

Contratista

Direccion General Juridica

Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios

28

Recibe el Acta de
Resolucion
Administrativa

v 29

Informa a la
DEOMS, sobre la
notificacion realizada
al Contratista

v 30
Recibe el
documento legal que
acredita la

comunicacion a la o
el contratista

v 31

Envia ala SSO el
documento legal que
acredite la
notificaciéon

Documento

A

u
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Supervision de
Obras

Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios

Direccion General Juridica

Elabora Oficio de

33

notificaciéon y envia
para firma

Oficio

R Recibe, firma'y
d regresa

Oficio

v 34

Recibe y notifica a la

afianzadora sobre el

incumplimiento de la
o el Contratista

l 35

Integra el expediente
para hacer efectiva
la fianza

Expediente

h 4 36

Envia el expediente
para hacer efectiva

37

Recibe y revisa la
documentacion que

la fianza

A4

integra el expediente
para hacer efectiva
la fianza

Expediente

¢Esta
completo?

A 4

Solicita la
documentacion
faltante

l 39

Recibe solicitud de
la documentacion
faltante

A 40

Integra la
documentacién
faltante y envia a la
DGJ

o

—T—

Integra la
reclamacion, para
solicitar a la
Afianzadora los
pagos

l 42

Solicita a la
Afianzadora los
pagos
correspondientes
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Eiecutiva de Direccion Ejecutiva de
Afianzadora Oficialia Mayor ] . Obras, Mantenimiento
Recursos Financieros ..
y Servicios
43
Recibe reclamacion
con el informe del
incumplimiento
Informe
I 44 45 46
) L Recibe y envia Recibe el
Realiza el analisis dimient procedimiento del
de la reclamacion e > proc? |m|erc11 olpara > pago de la
informa a la OM €l pago de ‘a reclamacion y lo
reclamacion registra
Documento Documento
¥ 47
Informa a la DEOMS
para registro y
control
v 48
Recibe los
documentos que
acreditan la
aplicacion de la
fianza
Documento
A
Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo la cancelacion de las Garantias otorgadas con motivo de la
realizacion de las Obras Publicas y Servicios relacionados con ésta, para cumplir
con lo establecido en la normatividad vigente.

1. Las garantias de la obra publica y los servicios relacionados se podran cancelar en

apego a los ordenamientos que establece el Acuerdo General 21-02/2012.

2. De acuerdo a lo establecido en los convenios de asignacion de recursos, en su caso,

se aplicara la normatividad federal correspondiente.

3. Las garantias que podran cancelarse de acuerdo al tipo y modalidad de contratacion,

se refieren a:

e Cumplimiento de los contratos.
e Anticipo que en su caso se reciba.
e Cumplimiento de los convenios.

e Contra defectos o vicios ocultos de los contratos.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Contratista

Solicita mediante oficio dirigido a la
Oficialia Mayor la liberacion de la
Garantia, presentando los documentos
que acrediten el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos en el
contrato.

¢ Oficio

Oficialia Mayor

Recibe solicitud de liberacion de la
Garantia y envia a la Direccion Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios,
para verificar si procede la peticion.

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe y envia a la Subdireccion de
Supervision de Obras, para que verifique
sobre el estado de
cumplimiento/incumplimiento  de las
obligaciones del Contratista, derivadas
del contrato respectivo.

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe y verifica el estado del
cumplimiento de las obligaciones del
Contratista en materia del contrato.

¢Existe algun incumplimiento?

Si. Continda en la actividad no. 5
No. Continta en la actividad no. 8

Elabora un
Contratista
analizado.

informe por escrito al
sobre el incumplimiento

Entrega al Contratista el informe del
incumplimiento existente

e Informe

Contratista

Recibe el informe del incumplimiento
sefialado y solventa la falta.
(Regresa a la actividad no. 1)

Subdireccion de
Supervision de Obras

Elabora Acta Administrativa donde se
establezca el cumplimiento de las
obligaciones que cubre la Garantia.

e Acta Administrativa
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ohe

sistemas de apoyo.

9 | Subdireccion de Envia a la Direccion Ejecutiva de Obras,

Supervision de Obras | Mantenimiento y Servicios, el Acta
Administrativa para firma.
10 |Direccion Ejecutiva de |Recibe, verifica y firma el acta
Obras, Mantenimiento y | administrativa del cumplimiento de las
Servicios obligaciones.

11 Informa mediante oficio a la Direccion | e Oficio
Ejecutiva de Recursos Financieros, sobre
la aprobacion para liberacion de la
garantia.

12 Solicita mediante oficio a la Direccion | e Oficio
Ejecutiva de Recursos Financieros, la
devolucion de la garantia original.

13 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio y registra la devolucién y

Recursos Financieros | cancelacion de la garantia.

14 Envia a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, el original de
la garantia para su liberacion.

15 | Direccion Ejecutiva de Recibe garantia original y realiza la

Obras, Mantenimiento y | devolucién al Contratista.
Servicios

16 |Contratista Recibe la garantia original para su

cancelacion.
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Direccion Ejecutiva de Obras,

Contratista Oficialia Mayor Mantenimiento y Servicios

Q.

Solicita la liberacion
de la Garantia

v 2

Recibe solicitud de
liberacion de la
Garantiay envia a

la DEOMS

y 3

Recibe y envia para
que verifique estado
de
cumplimiento/incum

plimiento
Oficio
v
b

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 417



Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

287

PiPJCDMX
PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de Obras

Contratista

4
Recibe y verifica el
estado del
cumplimiento de las

obligaciones del
Contratista

¢Existe

algun
incumplimie
nto?

Elabora un informe
por escrito al
Contratista sobre el
incumplimiento

analizado
Informe
L 6
Entrega al
Contratista el
informe del
incumplimiento
existente
Informe

l 8

Elabora acta
administrativa donde
se establezca el
cumplimiento de las
obligaciones

Acta
administrativa

A 4

Recibe el informe
del incumplimiento
sefalado y solventa
la falta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de
Obras

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Envia el acta
administrativa para

firma
Acta
administrativa

It 10

Recibe, verifica 'y
firma el acta
administrativa del
cumplimiento de las
obligaciones

¥ 11

Informa, sobre la
aprobacion para
liberacién de la

garantia
Oficio
v 12
Solicita, la

13

Recibe oficio y
registra la

devolucién de la
garantia original

> devolucién y
cancelacién de la
garantia

v 14

Envia el original de
la garantia para su
liberacion

Oficio

A 4

]
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Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y

Servicios Contratista

Recibe garantia
original y realiza la
devolucién al
Contratista

15

v 16

Recibe la garantia
original para su
cancelacion

Garantia

Fin
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CIUDAD DE MEXI(C(
PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: |Inicio del proceso de Obra Publica, Proyecto Integral o Servicios
DEOMS-009 Relacionados con ésta.

Objetivo general: |Realizar las diversas etapas que se llevan a cabo para el proceso de Inicio
de Obra Publica, Proyecto Integral o Servicios Relacionados con ésta, en
cumplimiento con lo establecido en la normatividad vigente.

Politicas y normas de operacion:

1. Al inicio de los trabajos a ejecutar se verificaran los contratos de Obra o servicios
relacionados, los que podran ser de tres tipos: a base de precios unitarios, precio alzado

y por administracion, en apego al Acuerdo General 21-02/2012.

2. Para el inicio de los trabajos (obra) la o el contratista podra comenzar conforme la fecha

programada en el contrato o con antelacion a la fecha.

3. Celebrados y autorizados los Contratos de Obra Publica y/o Servicios relacionados
segun corresponda, sera la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios
quien instruya a la Subdireccion de Supervision de Obras la designacion de Residentes
de Supervision del Poder Judicial de la Ciudad de México, a su vez la o el Contratista,

designaran por su parte al Residente Responsable.

4. Eslao el Contratista y personal designado por la Subdireccion de Supervision de Obras
del Poder Judicial de la Ciudad de México, quienes se reunen en la fecha sefalada por
eéste ultimo, en el domicilio del inmueble para llevar a cabo el inicio de apertura de los

trabajos y asentarlos en la Bitacora de Obra.

5. En cumplimiento con las Normas, Leyes y Acuerdos correspondientes, da cabida al

Inicio de la Obra Publica y Servicios relacionados segun corresponda.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento
y Servicios

Instruye a la Subdireccion de Supervision de
Obras mediante Memorandum la fecha y
hora para la visita al lugar del proyecto a
ejecutar (contratistas).

e Memorandum.

Subdireccién de
Supervision de Obras

Recibe memorandum e informa mediante
oficio a la o el Contratista sobre el dia, hora,
fecha y lugar para la visita guiada al lugar
correspondiente, una vez concluida la visita,
efectuan Constancia Correspondiente.

Lleva a cabo la junta de aclaraciones en el
dia, hora y lugar sefialados, y una vez
aclaradas todas las dudas establecidas por la
o el Contratista se levanta el Acta.

Informa mediante oficio a la o el Contratista
que resulte favorecido, la fecha de inicio de
los trabajos de Obra Publica y Servicios
relacionados, establecidos en el “Contrato”.

Oficio

e Acta

Oficio

Contratista

Recibe Oficio de Inicio de Obra de la
Subdireccién de Supervision de Obras.

Solicita mediante escrito dirigido a la
Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento
y Servicios, se le brinden todas las
facilidades correspondientes para poder
llevar a cabo el Inicio en la ejecucion de la
Obra designada.

Escrito
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PROCEDIMIENTOS

cCO)
(A

Documentos y/o
sistemas de apoyo.
7 |Direccion Ejecutiva de |Recibe Escrito e instruye mediante| ¢ Memorandum
Obras, Mantenimiento |memorandum a la Subdireccion de
y Servicios Supervision de Obras, dar todas las
facilidades para poder llevar a cabo la
realizacion del Proyecto y designar por
escrito al Supervisor de Obra Interno,
haciéndolo del conocimiento de las areas
correspondientes, asi como solicitar ala o el
Contratista el nombre del Supervisor de Obra
Externo segun sea el caso, por parte de ésta.

No. Area. Descripcion de la actividad.

8 |Subdireccion de Recibe mediante memorandum instruccion
Supervision de Obras |de brindar todas las facilidades para el Inicio
de la Obra, a la o el Contratista.

9 Elabora y envia oficios de notificacion a las| ¢ Oficios
areas correspondientes, asi como oficio de
designacion del Residente de Supervisor de
Obra del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

10 Elabora Oficio en el que informa a la o el| ¢ Oficio
Contratista la designacion del Residente de
Supervision de Obra, asi como solicita a su
vez designar al Responsable de Obra por
parte de la o el Contratista, a través de
escrito, autorizado y firmado.

11 | Contratista Recibe Oficio del nombre del Residente de
Supervisor de Obra, designado por el Poder
Judicial de la Ciudad de México.

12 Elabora Escrito y designa persona| e Escrito
competente como Residente de Supervision
Responsable, informando a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

Direccidn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento
y Servicios

Recibe Escrito con la designacién de la
persona responsable de la obra por parte de
la o el Contratista, y lo turna a la Subdireccion
de Supervision de Obras.

14

Subdirecciéon de
Supervision de Obras

Recibe Escrito y aprueba a la persona
designada de la o el Contratista en apego a
los requisitos y perfil establecido en las bases
y/o “Contrato”.

15

16

17

18

Subdireccion de
Supervision de Obras

Verifica que se cuente con los permisos,
licencias, recursos presupuestales
(suficiencia presupuestal) y toda autorizacién
necesaria en cumplimiento de Normas y
Reglamentos referentes a la Obra para la
realizacion ininterrumpida de los trabajos.

Realiza tramites y gestiones relacionados
con la ejecucion de la obra, en apego con la
Normatividad, Reglamentos, Acuerdos vy
demas disposiciones aplicables.

Verifica y valida que se tenga debidamente
formalizado el Contrato, asi como la
documentacion correspondiente del
anteproyecto a realizar y que, en su caso, se
hayan entregado los anticipos conforme lo
marca el Contrato.

Elabora oficio correspondiente de Inicio de
Obra.

e Oficio

19

Contratista y Personal
del Poder Judicial de
la Ciudad de México
correspondiente

Se reunen en la fecha sefialada en el
domicilio del inmueble para llevar a cabo el
Inicio de la Obra y la apertura de la Bitacora
de Obra.

e Bitacora de Obra

MP / Direccioén Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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Documentos y/o
sistemas de apoyo.
20 |Contratista y Personal |Pone a disposicién de la o el Contratista,| ¢ Minuta de Trabajo
del Poder Judicial de | mediante Minuta de Trabajo, el inmueble en
la Ciudad de México |el cual se llevaran los trabajos designados
correspondiente conforme al Contrato.

No. Area. Descripcion de la actividad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccioén Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 5/8



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108

295

ParJCDMX
PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS
Direccion Ejecutiva de Obras, | Subdireccion de Supervision de .
- . Contratista
Mantenimiento y Servicios Obras
1 2
Instruye mediante . .
Memorandum la - Recibe e |nfo'rma a
fecha y hora para la » laoel Contratlstla'los
L detalles de la visita
visita
Memorandum Oficio
y 3
Lleva a cabo la junta
de aclaraciones, al
concluirla, se levanta
el Acta
Acta
2 5
Informa ala o el ) .
Contratista mediante R?(;Ibe oficio de
oficio, la fecha de > Inicio dg la Obra
inicio de los trabajos designada
de OP

Oficio
6

Solicita se le brinden
las facilidades para
el inicio de la obra

v 7 8

Recibe Escrito e o . Escrito
Recibe instrucciones

instruye, dar las de brindar todas las

facilidades i
; facilidades para el
necesarias para Inicio de la Obra

inicio de Obra
Memorandum

A 4

v 9

Elabora y envia
oficios de las areas
correspondientes
para dar facilidades
al Contratista

Oficios
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Supervision de

Obras

Contratista

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Elabora oficio e
informa la

designacion de
Residente

Oficio

A\ 4

11
Recibe oficio del
nombre del
Residente de
designado
Y 12

Elabora Escrito y
designa Residente

13

Recibe Escrito con
.| ladesignaciony lo
>

de Supervision
Responsable

Escrito

turna a SSO para su
conocimiento

¢ 14

Recibe Escrito y
aprueba a la
persona designada
de la o el Contratista

Escrit

v 15

Verifica que se
cuente con todos los
requerimientos para

la realizacion de la
Obra

, 16

Realiza trdmites y
gestiones
relacionados con la
ejecucion de la obra
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PROCEDIMIENTOS

. .. L Contratista y Personal del Tribunal Superior de
S NEEEE G ST EE 5 ) C LD Justicia de la Ciudad de México correspondiente

17

Verifica y valida que
se tenga formalizado
el Contrato

y 18

Elabora oficio
correspondiente de

Inicio de Obra

L 19

Se reunen para dar
Inicio de Obra 'y
apertura de Bitacora

de Obra
Bitacora

y 20

Pone a disposiciéon
de la o el Contratista
el inmueble en el
que se llevaran los

trabajos
Minuta de
Trabajo
y
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b
(
AL

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
DEOMS-010

Revision, seguimiento y tramite de pago de trabajos realizados a base de Precio
Unitario por medio de Estimaciones de Obra Publica o Servicios relacionados
con ésta.

Objetivo general:

Llevar a cabo la revision, seguimiento y tramite de pago de los soportes para el
pago de trabajos realizados a base de Precio Unitario por medio de
Estimaciones de la ejecucion de Obra Publica o Servicios relacionados con ésta,
conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

Politicas y normas de operacién:

En los contratos de Obras o Servicios Unicamente se reconoceran los siguientes tipos
de estimaciones: trabajos ejecutados, pago de cantidades adicionales o conceptos

extraordinarios que aludan al Acuerdo General 21-02/2012.

Las cantidades de obra presentadas a base de Precio Unitario en las estimaciones,
deberan corresponder segun lo estipulado al Contrato, Politicas Administrativas, Bases

y Lineamientos en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados.

Las estimaciones de trabajos ejecutados se presentaran conforme al Acuerdo General
21-02/2012 en periodos maximos mensuales o segun lo que se establezca en los
Términos de Referencia o Contrato, acompafiados de la documentacion administrativa

y fiscal correspondiente que acredite el pago de la misma.

Cada estimacion estara conformada documentalmente conforme a las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos y a las Politicas Administrativas, Bases y
Lineamientos en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma, asi

como las que determine la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.
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PROCEDIMIENTOS

5. La o el Contratista elaborara y soportara la estimacion conforme a las Politicas
sefialadas anteriormente y entregara al Residente designado de Supervision de Obra

Externo o Interno segun corresponda.

6. La factura debera ser verificada ante el Servicio de Administracion Tributaria, para que
una vez que sea aprobada se lleve a cabo su validacion por parte del Poder Judicial de

la Ciudad de México, asi como se revise y valide por las areas correspondientes.
7. Validado el tramite de facturacion, se turna estimacion con factura a la Direcciéon

Ejecutiva de Recursos Financieros quien liberara el pago correspondiente a dicha

estimacion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Contratista Elabora generadores de trabajos|e Estimacion

ejecutados y calcula montos aritméticos
con precios unitarios establecidos,
anexando fotografias y croquis.

Supervision de Obra
Externa o Interna

2 Realiza el vaciado de datos obtenidos en| « DEOMS-010.1.a
los formatos “Caratula de Estimacién”| ¢« DEOMS-010.1.b
DEOMS-010.1.a, “Resumen de| « DEOMS-010.1.c
Estimaciones” DEOMS-010.1.b, “Cuerpo| ¢ DEOMS-010.1.d
de Estimacion” DEOMS-010.1.c,| o DEOMS-010.1.e
“Resumen de Partidas” DEOMS-010.1.d,| , pEOMS-010.1 f
“Generador de Estimacion” DEOMS-
010.1.e, “Informe Fotografico Estimacion”
DEOMS-010.1.f y emite factura validada
ante el Servicio de Administracion
Tributaria.

3 Entrega Escrito y Estimacion con factura, | e Escrito
debidamente  soportada para su
verificacion y validacion a la Residencia
de Supervision de Obra Externa o
Interna, segun corresponda.

4 | Residencia de Recibe Escrito y Estimaciéon con factura| ¢ DEOMS-010.2

correspondiente, genera “Hoja de
Seguimiento de estimacion” (DEOMS-
010.2), revisa y verifica los avances
estimados con los ejecutados en la obra,
soportados con fotografias y croquis, asi
como los precios unitarios, revisando
operaciones aritméticas (en caso de no
contar con Residencia de Supervision
Externa, sera por medio de la Residencia
de Supervision de Obra Interna).

¢Estimacion cumple con lo ejecutado
en obra y cifras aritméticas?

No. Contintda en la actividad no. 5
Si. Continuda en la actividad no. 6
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos yio
sistemas de apoyo.
5 |Residencia de Devuelve “Estimacion” para su
Supervision de Obra correccién, registrando en la hoja de
Externa o Interna seguimiento las posibles entregas.
(Regresa a la actividad no.1)
6 |Residencia de Valida Estimacion con factura
Supervision de Obra correspondiente.
Externa o Interna
7 Emite y valida factura por parte del Poder
Judicial.
8 Elabora escrito y entrega Estimacion con|e Escrito
factura y validacion correspondiente a la
Subdireccion de Supervision de Obras.
9 |Subdireccién de Recibe escrito y Estimacion con factura
Supervision de Obras |validada y soportada, en apego al
Contrato.
10 Valida y turna Memorandum y Estimacion
para su seguimiento a la Subdireccién de
Licitaciones y Costos.
11 |Subdireccién de Recibe Memorandum y Estimacion con|e Oficio
Licitaciones y Costos factura, elabora oficio correspondiente y
turna a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su firma.
12 | Direccion Ejecutiva de | Recibe Oficio y Estimacion para su firma.
Obras, Mantenimiento y
Servicios
13 Firma Estimacién y devuelve para su
seguimiento a la Subdireccion de
Licitaciones y Costos.
14 |Subdireccion de Recibe Oficio y Estimacion validadas,
Licitaciones y Costos remitiendo a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, para el tramite de
pago correspondiente.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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PRO

CEDIMIENTOS

Contratista

Residencia de Supervision de Obra Externa o

Interna

=

Elabora generadores
de trabajos
ejecutados y calcula
montos aritméticos

Estimacion

\ 4 2

Realiza el vaciado

de datos obtenidos

en los formatos de
“Estimacion”

Formatos de

estimacion

v 3

Entrega “Escrito” y

“Estimacion” con
factura,

4

factura, genera “Hoja

de “Seguimiento” y
verifica los avances de
la obra

A 4

Recibe Estimacion con

Sel

¢Estimacion
cumple con lo
ejecutado en

obra y cifras
aritméticas?

Hoja de
auimiento

Devuelve
“Estimacion” para su
correccion,
registrando en la
hoja de seguimiento

debidamente
soportada

Escrito

Valida “Estimacion”
con su factura
correspondiente

v

Emite y valida
factura por parte del
Tribunal

I

Elabora “Escrito” y
entrega “Estimacion
con factura 'y
validacion

correspondiente
Escrito

Estimacion

Validacion
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de
Obras

Subdireccién de Licitaciones y
Costos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Recibe “Escrito” y
“Estimacion” con
factura validada en
apego al Contrato

v 10

Validay Turna

11

Recibe “Estimacion”

“Estimacion” para su
seguimiento

Memorandum I

Recibe oficio y

A 4

con factura, turna
para su validacion

Factura

A 4

“Estimacion” para su

validacion
Oficio
\ 4 13

Firma “Estimacion y
devuelve para su
seguimiento

+ 14
Recibe Oficio y
“Estimacion”
validada, remite a la
DEREF, para tramite

de pago
Oficio B

Fin
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FORMATO, CARATULA DE ESTIMACION.

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

CARATULA DE LA ESTIMACION
ConTRATISTA]
No. DE CONTRATO T ANTIGFO]
VEGHA DEL CONTRATO] 1 FEGHA DE INICIO DEL CONTRATO:]
IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO SIN LVA] | FEGHA DE TERMINO DEL CONTRATO:]

CONTROL DE_ESTIMACIONES

FECHA DE ESTA ESTIMACION:
RECIBIMOS DEL P.J.CDMX LA CANTIDAD DE:

COMO PAGO POR CONCEPTO POR LA ESTIMACION No:
POR LA OBRA EJECUTADA DEL:

aL:
ESTADO DE CUENTA SIN LV.A. % ESTIMACION (1)
IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO IMPORTE _DE_ESTA ESTIMACION
PAGO HASTA ESTIMACION ANTERIOR 16% LV.A.
IMPORTE DE_ESTA_ESTIMACION
SALDO POR EJERCER O CANCELAR SUBTOTAL (1)
ANTICIPO SIN LV.A. % DEDUCCIONES (2)
IMPORTE DE_ANTICIPO ANTICIPO SIN_LV.A.
AMORTIZADO HASTA LA ESTIMACION ANTERIOR LV.A. DEL ANTICIPO
SERVICIOS DF SUPERVISION ¥ REVISION DE
EN ESTA ESTIMACION SIN LV.A. L0 CONTRATOS DE DBRASLS 9% 150%
p SERVICIOS DE INSPECCION, CONROL Y
AMORTIZADO HASTA ESTA ESTIMACION VIGILANCIA DE L0S CONTRATOS DE OBRAS 2% 2.00%
SALDO POR AMORTIZAR
SUBTOTAL (2)

IMPORTE CON LETRA: TOTAL= SUBTOTAL (1) - SUBTOTAL (2)

ELABORO: REVISO V0. BO. AUTORIZA PARA PAGO:
EMPRESA S.A DECV. RESIDENTE DE SUPERVISION DE OBRA. SUBDIRECTOR DESUPERVISION DE OBRAS DEL DIRECTOR EJECUTIVO DE OBRAS,
R DEL PJ.CDMX PJ.COMX MANTENIMIENTO Y SERVICIOS DEL PJ.CDMX

NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMEBRE

DEOMS-010.1.a
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

CARATULA DE LA ESTIMACION
CONTRATISTA] 1)
No. DE_CONTRATO| 2) 1 anticipo (51
FECHA DEL CONTRATO: e T FECHA DF INIGIO DFL CONTRATO! (6)
IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO SIN LVA] 75 1] FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO:] %)
| CONTROL DE ESTIMACIONES
FECHA DE_ESTA ESTIMACION: (8)
RECIBIMOS DEL PJ.COMX LA CANTIDAD DE: (9)
COMO PAGO POR CONCEPTO POR LA ESTIMACION No: (10)
POR LA OBRA EJECUTADA DEL: (11)
AL
ESTADO DE CUENTA SIN LV.A. % ESTIMACION (1)
IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO (12) (13) IMPORTE DE ESTA ESTIMACION (30)
PAGO HASTA ESTIMACION ANTERIOR (14) (15) 16% LV.A. (31)
IMPORTE DE ESTA ESTIMACION (16) 17
SALDO POR EJERCER O CANCELAR (18) (19) SUBTOTAL (1) (32)
ANTICIPO SIN LV.A. % DEDUCCIONES (2)
IMPORTE DE ANTICIPO (20) (21) ANTICIPO SIN LV.A. (33)
AMORTIZADO HASTA LA ESTIMACION ANTERIOR 22) (23) LVA. DEL ANTICIPO B34
EN ESTA ESTIMACION SIN LV.A. (24) (25) S onatanos e oxaass s 1.50% (35)
AMORTIZADO HASTA ESTA ESTIMACION 26) @7) VIGHANGADE L0S CoNTRATOS D OmRAS 29| 200% (36)
SALDO POR AMORTIZAR (28) (29)
SUBTOTAL (2) 37)
IMPORTE CON m'm:( (38) TOTAL= SUBTOTAL (1) - SUBTOTAL (2) ( 39)

ELABORO: REVISO: V0.BO:: AUTORIZA PARA PAGO:
EMPRESA S.A DECYV. RESIDENTE DE SUPERVISION DE OBRA SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS DEL DIRECTOR EJECUTIVO DE OBRAS,
) DEL PJ.CDMX PJLCDMX MANTENIMIENTO Y SERVICIOS DEL PJ.CDMX

@) @1) “2) “3)
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMEBRE
DEOMS-010.1.a
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CARATULA DE ESTIMACION

DEOMS-010.1.a

Informacién del contrato (obra, fechas, montos) de la “Estimacion”
para el seguimiento en la ejecucion de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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Contratista:

Nombre de la Empresa.

Contrato No.:

Clave del Contrato.

Fecha de Contrato:

Fecha de inicio de Contrato.

Importe Total del

contrato sin I.V.A:

Importe total de contrato sin I.V.A en moneda nacional.

(5) | Anticipo: Monto de anticipo otorgado en moneda nacional.
(6) | Fecha de inicio de Fecha.
Contrato:
(7) | Fecha de término de Fecha.
Contrato:
(8) | Fecha de estimacion: Fecha.

Recibimos de PJCDMX

la cantidad de:

Importe total de la estimacion.

(10)

Como pago por concepto

de la estimacion No.:

Numero de estimacion.

(11)

Por la obra ejecutada

del: al:

Fecha del periodo de estimacion.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 10/45



308

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

h PODER JUDICIAL

Cl

ﬁ"‘ DM X

UDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(12) | Importe total del Monto total de contrato sin IVA en Moneda nacional.
contrato:

(13) | Importe total del Monto total de contrato sin IVA en porcentaje.
contrato:

(14) | Pago hasta estimacion Monto de pagos anteriores sin IVA en moneda nacional.
anterior:

(15) | Pago hasta estimacion Monto de pagos anteriores sin IVA en porcentaje.
anterior:

(16) | Importe de esta Monto Total de estimacion sin IVA en moneda nacional.
estimacion:

(17) | Importe de esta Monto Total de estimacion sin IVA en porcentaje.
estimacion:

(18) | Saldo por ejercer o Monto faltante por cobrar sin IVA en moneda nacional.
cancelar:

(19) | Saldo por ejercer o Monto faltante por cobrar sin IVA en porcentaje.
cancelar:

(20) | Importe de Anticipo: Monto del anticipo otorgado sin IVA en moneda nacional.

(21) | Importe de Anticipo: Monto del anticipo otorgado sin IVA en porcentaje.

(22) | Amortizado hasta la Monto acumulado sin IVA hasta estimacion anterior.
estimacion anterior:
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(23) | Amortizado hasta la Monto acumulado sin IVA hasta estimacion anterior en
estimacion anterior: porcentaje.

(24) | En esta Estimacion sin Monto Acumulado en estimacion sin IVA en moneda
.V.A nacional.

(25) | En esta Estimacion sin Monto Acumulado en estimacion sin IVA en porcentaje.
LV.A.

(26) | Amortizado hasta esta Monto total sin IVA, suma del punto 22 y 24, moneda
Estimacion: nacional.

(27) | Amortizado hasta esta Monto total sin IVA, suma del punto 22 y 24, porcentaje.
Estimacion:

(28) | Saldo por Amortizar: Monto faltante sin IVA, en moneda nacional.

(29) | Saldo por Amortizar: Monto faltante sin IVA, en porcentaje.

(30) | Importe de esta Monto Total de estimacion sin IVA en moneda nacional.
estimacion:

(31) | 16% de IVA: Importe del 16% de IVA sobre el monto de obra.

(32) | Subtotal (1): Monto total con IVA.

(33) | Anticipo sin [.V.A. Monto del anticipo otorgado en moneda nacional.
(resumen de
deducciones):

(34) | I.V.A de Anticipo: Importe del 16% de IVA sobre el monto del anticipo.
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Control y Vigilancia:

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(35) | Supervision: Monto calculado en porcentaje aplicado en moneda
nacional.

(36) | Servicios de Inspeccion, | Servicios de Vigilancia, Inspeccién y Control.

(37) | Subtotal (2): Monto Total de la suma de los numeros del 33 al 36

(38) | Importe con Letra: Importe con letra del total a cobrar en esta estimacion.

(39) | Total: Monto Total de Estimacién — Monto Total de
Deducciones.

(40) | Elabora Contratista: Nombre, puesto, empresa y firma.

(41)

Autoriza de conformidad
con el Art. 57 del
Acuerdo General 21-
02/2012:

Nombre, puesto, dependencia y firma.

Vo. Bo.:

Nombre, puesto, dependencia y firma.

Autoriza para Tramite de

Pago:

Nombre, puesto, dependencia y firma.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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FORMATO, RESUMEN DE ESTIMACIONES

RESUMEN DE RETENCIONES
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

DATOS DEL CONTRATO

ESTIMACION

ONTRATO No:

[ECHA DE CONTRATO:

e

HOJA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

MONTO DE LA

onTRATISTA:

AL

DIiAS A
DIFERENCIA SANCIONAR FACTOR 1.0%

RETENCION

AVANCE PROGRAMADO

AVANCE REAL

CONCEPTO

ELABORA REVISA Y VALIDA DE CONFORMIDAD GON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 210272012
CONTRATISTA DE OBRA SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESIDENTE DE OBRA

REVISA Y VALIDA DE GONFORMIDAD GON EL ART. 57 DEL AGUERDO
‘GENERAL 210212012

DEOMS-010.1.b
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RESUMEN DE RETENCIONES
DATOS DEL CONTRATO estmacion (5)
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
ONTRATO No: ™) HOA
|ECHADE CONTRATO: @) (6) OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
(3)
et 7)
— @ | e
DiAS A MONTO DE LA
No. CONCEPTO AVANCE PROGRAMADO AVANCE REAL DIFERENCIA SANCIONAR FACTOR 1.0% RETENCION
(8)
97 (T0) (W) 12) (137 (8E3) (15)
ELABORA REVISA ¥ VALIDA DE CONFORMIDAD GON EL ART. 57 DEL AGUERDO GENERAL Z1-0872012 | REVISA ¥ VALIDA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 57 DEL AGUERDO |
‘GENERAL 21.02/2012
(16) 17) (18)
(CONTRATISTA DE OBRA SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESIDENTE DE OBRA

DEOMS-010.1.b
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RESUMEN DE ESTIMACIONES

DEOMS-010.1.b

Se asientan las retenciones que se realizan de los importes estimados del

contrato de referencia.

Empresa (por lo que, no se presenta instructivo de llenado).

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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I|

Contrato Numero:

Numero de contrato.

Fecha de Contrato:

Fecha.

(3) | Obra: Nombre de la Obra.

(4) | Contratista: Nombre del Contratista.

(5) | Estimacion: Numero de Estimacion.

(6) | Hoja: Numero de Hoja.

(7) | Del - Al Fecha de estimacion que abarca.
(8) | No.: Numero de contrato.

(9) | Concepto: Nombre concepto estimado.

(10)

Avance Programado:

Numero de Avance conforme al Contrato (programado).

(11) | Avance Real: Numero de Avance conforme alo ejecutado en obra
(real).
(12) | Diferencia: Numero de Avance Programado — Avance Real.

(13)

Dias a Sancionar:

Numero de dias que se sancionaran (si es que aplica).

(14)

Factor del 1 .0%:

Porcentaje.
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Supervisor de Obra:

(15) | Monto de Retencién: Monto x el 1.0% del Factor.
(16) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.
(17) | Revisa y Valida, Nombre, puesto, empresa o institucién y firma.

Revisa y Valida,
Residente de Obra:

Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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FORMATO, CUERPO DE ESTIMACION.

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
CUERPO DE LA ESTIMACION
—— esTivacon wo,
cowrrae FeRiGEE F LA ESTIAGON I
Jrmon CONTROL AGUMULATIVO b ESTIMAGIY
UBICACION: FECHA DE ESTA ESTIMACION:
VOLUMENES
auve Descaipaon wminan) | Esracion] || [esTAEsTIMAGON] Aaniapo ToraL EEUTAR
ANTERIOR (CONCEPTOS (+) EXCEDENTE () ESTIMACION

ESTRUCTURA DE CONCRETO

SUMA DE HOJA]

SUMA DE HOJA ANTERIOR]
ELABORO: REVISO: v0.Bo.
EMPRESA 5.4 DECY. RESIDENTE DESUPERVISION DE OBRA SUBDIRECTOR DESUPERVISION DE OBRAS DEL ACUMULADO PARCIAL|
DEL PL.CDMX PJCOMX

NOMBRE

,,,,,,,,, e NOMBRE
g NowsE AUTORIZA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 3 DELA LOPSAN.

DEOMS-010.1.c
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PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
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CUERPO DE LA ESTIMACION
CoNTRATISTA: @ ESTIMACION No 5)
ConTRATO. @ FERIODO DE LA ESTIMACION @) AL
RELATIVO A: 3) CONTROL ACUMULATIVO DE ESTIMACION [ta)
UBICACION: (4) FECHA DE ESTA ESTIMACION: (8)
VOLUMENES
[ECIHUEDY EJECUTAR|
aLave DESCRIPCION UNIDAD EsTuAdon | EsTAESTIMACON |scomuLsvo oTar € Gzl e erimACion
ESTRUCTURA DE CONCRETO
© 10) a1 (12) a3) a4 (15) (16) a7 (18)
SUMA DE HOJA (19)
ELABORO: REVISO: vo.50: SUMA DE HOJA ANTERIOR| (20)
EMPRESA SA DECYV. RESIDENTE DE SUPERVISION DE OBRA SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS DEL, ACUMULADO PARCIAL] (21)
DE PJCOMX
(22) 23) 24)
NOMBRE NOWBRE NOMBRE
REPRAANTE LEGAL AUTORIZA DE CONFORMIDAD CONEL ART.53 DELA LOPSRM
DEOMS-010.1.c
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CUERPO DE ESTIMACION

DEOMS-010.1.c

Seguimiento de la informacion de “Estimacion” por partida,
concepto, porcentaje de avance, montos, subtotal y totales
conforme a la ejecucion fisica de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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(1) | Contratista: Nombre de la empresa.

(2) | Contrato: Numero de contrato.

(3) | Relativo a: Nombre de la Obra.

(4) | Ubicacion: Ubicacion de la Obra.

(5) | Estimacion: Nudmero de Estimacion.

(6) | Periodo de la Fecha del periodo que abarca estimacion.
estimacion:

Control acumulativo de

Acumulado anterior.

estimacion:
(8) | Fecha de esta Fecha.
estimacion:
(9) | Clave: Clave conforme al Catalogo de Conceptos.

(10) | Descripcion:

Nombre del Concepto conforme al Catalogo de Conceptos.

(11) | Unidad:

Unidad de medida del concepto.

(12) | Acumulado en

estimacioén anterior:

Volumen acumulado en estimacién anterior.

(13) | Esta Estimacion:

Volumen ejecutado.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 22/45



320

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(14) | Acumulado Total: Volumen acumulado en esta estimacion.
(15) | Segun catalogo de Volumen conforme al Catalogo de Conceptos.
conceptos:
(16) | Faltante por Ejecutar (+) | Volumen faltante, volumen segun catalogo menos el
Excedente (-): volumen acumulado.
(17) | Precio Unitario: Importe asignado al concepto segun catalogo.
(18) | Importe por esta Importe total por concepto en esta estimacion. .
estimacion:
(19) | Suma de Hoja Suma de importe de esta ministracion en esta hoja.
(20) | Suma de Hoja anterior: | Suma de importe de esta ministracion en hoja anterior
(21) | Acumulado Parcial: Suma de importes de hoja y hoja anterior
(22) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.
(23) | Revisa Residente de Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.
Supervision de Obra del
PJCDMX:
(24) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.
Subdirector de
Supervision de Obra del
PJCDMX:
MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 23/45
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FORMATO, RESUMEN DE PARTIDAS.

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS |CONTROL ACUMULATIVO
DE ESTIMACIONES
ESTIMACION No. PERIODO DEL: AL:
OBRA: CONTRATISTA:
PRESUPUESTO DE OBRA
CLAVE PARTIDA SEGUN ACUMULADO ACUMULADO -
PRESUPUESTO POR ESTIMAR TOTAL ANTERIOR ESTA ESTIMACION
DESCRIPCION
TOTAL|
ELABORO: REVISO: V0.BO.:
EMPRESA S.A DECV. COADYUVANTE DE RESIDENCIA DE SUPERVISION SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS DEL
DEOBRA DEL P.J.CDMX PJ.CDMX
ARQ. NOMBRE NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL REVISA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 53 DELA LOPSRM. NOMERE

DEOMS-010.1.d
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PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

CONTROL ACUMULATIVO
DE ESTIMACIONES

ESTIMACION No. 1) PERIODO DEL: 3) AL:
OBRA: B CONTRATISTA: ~ (4)
PRESUPUESTO DE OBRA
CLAVE PARTIDA SEGUN ACUMULADO ACUMULADO .
PRESUPUESTO | POR ESTIMAR TOTAL ANTERIOR ESTA ESTIMACION
DESCRIPCION
(5) (6) ) (8) ) (10) (11
TOTAL)
ELABORO!

EMPRESA SA DECV.

a2

ARQ. NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL

REVISO:

COADYUVANTE DE RESIDENCIA DE SUPERVISION
DEOBRA DEL P.J.CDMX

(13)

NOMBRE
REVISA DE CONFORMIDAD CONEL ART. 53 DELA LOPSRM.

V0.B0.:
SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS DEL
PJ.CDMX

a9

NOMBRE

DEOMS-010.1.d
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RESUMEN DE PARTIDAS

DEOMS-010.1.d

Seguimiento de montos por partidas de acuerdo a lo “Estimado” y

ejecutado en obra.

Empresa (por lo que, no se presenta instructivo de llenado).

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion de Recursos Financieros.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) | Estimacion: Numero de Estimacion.
(2) | Obra: Nombre de la Obra.
(3) | Periodo Del: Al: Fecha del periodo que abarca estimacion.
(4) | Contratista: Nombre de la Empresa Contratista.
(5) | Clave: Clave conforme al Catalogo de Conceptos.
(6) | Partida: Nombre de partida conforme al Catalogo de Conceptos.
(7) | Presupuesto de Obra : Importe establecido en Presupuesto de Obra en moneda
nacional.
(8) | Presupuesto de obra Monto faltante por estimar en moneda nacional.
por estimar en
Presupuesto de Obra:
(9) | Acumulado Total: Monto total de lo estimado en estimaciones en moneda
nacional.
(10) | Acumulado anterior: Monto acumulado en estimaciones en moneda nacional.
(11) | Esta estimacion: Monto acumulado en esta estimacion en moneda
nacional.
(12) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(13) | Revisa Supervisor de Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.
Obra:

(14) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.

Subdirector de

Supervision de Obra:
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PROCEDIMIENTOS

FORMATO, GENERADOR DE ESTIMACION.

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIAMAYOR- B e e

DIRECCION EIECUTIVA DE OBRAS. MANTENIMIENTO Y SERVICIO!
GENERADOR DE OBRA

AREA: PARTIDA: |
CONCEPTO: UNIDAD: | cLAvE:
PERIODO DEL: ,,,,i HojA: ]
AL: | DE:
(ACUMULADOANTERIOR | e emmmeemmceeee
___BSTAESTMACION
TOTAL A LA FECHA H
Plano El Referencia | Eje hor. Largo Ancho Area Espesor Piezas Total Reporte fotgrifico

SUBTOTAL|
TOTAL
Elaboré: Revisé:
EMPRESA S.A. RESIDENTE DE SUPERVISION DEL PJCDMX
NOMBRE NOMBRE
Residente de obra Autoriza de conformidad con el art. 57 del acuerdo general 21-02/2012
DEOMS-010.1.e
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P

ROCEDIMIENTOS

FORMATO, GENERADOR DE ESTIMACION.

. 1
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO W
OFICIALIA MAYOR- eI e
DIRECCION EIECUTIVA DE OBRAS. MANTENIMIENTO Y SERVICIO!
GENERADORDEOBRA B ol
AREA: 3) [ PARTIDA: |
CONCEPTO: [_unipaD: | CLAVE: |  (6)  |contramsta’
(10)
ESTIMACION: ~ (11) '
PERIODO DEL: (13) i
AL: ]
ACUMULADO ANTERIOR
ESTA ESTIMACION
TOTAL A LA FECHA
Plano Elemento | Referencia| Eje hor. Largo Ancho Area Espesor Piezas Total Reporte fotgrafico
(28)
(18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25) (26) (27)
SUBTOTAL
TOTAL
Elabor6: Reviso:
EMPRESA S.A. RESIDENTE DE SUPERVISION DEL PJCDMX
(29) (30)
Residente de obra Autoriza de conformidad con el art. 57 del acuerdo general 21-02/2012

DEOMS-010.1.e
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CIUDAD DE MEXICO

GENERADOR DE ESTIMACION

DEOMS-010.1.e

Asentar cantidades de conceptos ejecutados contratados,

croquis arquitecténicos, de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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PROCEDIMIENTOS

(1) | Obra: Nombre de la Obra.

(2) | Ubicacion: Ubicacion de la obra.

(3) | Area: Nivel.

(4) | Partida: Nombre de partida conforme al Catalogo de
Conceptos.

(5) | Unidad: Unidad de medida del concepto

(6) | Clave: Clave conforme al Catalogo de Conceptos.

(7) | Dependencia: Nombre de la Dependencia.

(8) | Nombre de la Empresa: Nombre del Contratista.

(9) | Contrato: Numero de contrato.

(10) | Concepto Descripcion del Concepto

(11) | Estimacion: Numero de Estimacion.

(12) | Fecha de Estimacion: Fecha de Estimacion.

(13) | Periodo De: Al: Fecha del periodo que abarca estimacion.

(14) | Hoja: Numero de Hoja.
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(15) | Acumulado anterior: Cantidad volumétrica del acumulado anterior
(16) | Esta estimacion: Cantidad volumétrica de la estimacién

(17) | Total a la fecha: Sumatoria de las cantidades volumétricas de los

numerales (15) y (16)

(18) | Plano: Tipo plano

(19) | Elemento: Tipo de Elemento

(20) | Referencia: Referencia alfabética de ubicacion en plano.

(21) | Eje hor.: Eje de ubicacion en plano

(22) | Largo: Medida de elemento ejecutado en ésta estimacion

(23) | Ancho: Medida de elemento ejecutado en ésta
estimacion.

(24) | Area: Medida de superficie del elemento ejecutado en

ésta estimacion.

(25) | Espesor: Medida de dimension del elemento ejecutado en

ésta estimacion.

(26) | Piezas: Cantidad de Piezas del elemento ejecutado en

ésta estimacion.

(27) | Total: Volumen del elemento ejecutado en ésta

estimacion.
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(28)

Reporte fotografico:

Fotografia representativa del elemento ejecutado

en ésta estimacion.

(29)

Elabora:

Nombre, puesto, empresa y firma.

(30)

Revisa y Valida Supervisor de
Obra del PJCDMX:

Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.
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FORMATO, INFORME FOTOGRAFICO ESTIMACION.

ESTIMACION
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
rua conmrato: Houn o o OFICIALIA MAYOR
periono: e . AL, DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENMIENTO Y SERVICIOS
FOTOGRAFIAS DE OBRA
ELABORA REVISA Y VALIDA DE CONFORMDAD CON EL ART. 57 DEL ACUERDO 21-02/2012 REVISA Y VALIDA DE CONFORMDAD CON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 21-02/2012
CONTRATISTADE OBRA SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESDENTE DE OBRA

DEOMS-010.1.f
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Erre

o (@) o PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO

7 wowsre  \1 )
- B) P — T e

erooo: (6) reo e cas. (8) RAS, MANTENMIENTO
FOTOGRAFIAS DE OBRA
(9)
EBora REVISA Y VALIDA DE CONFORMDAD GONEL ART. 57 DEL ACUERDO 21-022012 REVISA Y VALIDA DE CONFORMDAD GON EL ART. 57 DEL AGUERDO GENERAL 21022012
(10) (11) (12)
CONTRATISTADE OBRA SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESDENTE DE OBRA

DEOMS-010.1.f
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INFORME FOTOGRAFICO ESTIMACION

DEOMS-010.1.f

Documento en el cual se editan las imagenes fotograficas de los
trabajos que se incluyen para cobro en dicha “Estimacién”, de la

ejecucion de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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(1) | Contrato: Numero de contrato.

(2) | Fecha de Contrato: Fecha del Contrato.

(3) | Obra: Nombre de la Obra.

(4) | Estimacion: Numero de Estimacion.

(5) | Hoja: Numero de Hoja.

(6) | Periodo De: Al Fecha del periodo que abarca estimacion.

(7) | Nombre de la Empresa: Nombre del Contratista.

(8) |R.F.C.: Registro Federal del Causante.

(9) | Fotografias de Obra: Fotografias.

(10) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.

11) | Revisa y Valida Supervisor de Obra: | Nombre, puesto, empresa o institucion y
firma.

(12) | Revisa y Valida Supervisor de Obra: | Nombre, puesto, empresa o institucion y
firma.
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FORMATO, HOJA DE SEGUIMIENTO PARA ESTIMACION

OFICIALIA MAYOR
DIRECION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE OBRAS
HOJA DE SEGUIMIENTO
PERIODO DE ESTIMACION DEL_
ESTIMACION N°: FECHA DE CORTE
(La fecha limite para entrega de estimacion sera 4 dias habiles posteriores a la fecha de corte)
CONTRATISTA DE OBRA PeCHA OF ENTREGA O | SEEXPLICARON LGS | FECHADERECEPGIONDE |~ FEGHA DEENTREGA DE OBSERVACIONES
ESTIMACION si No g
NOMBRE Y FIRMA
DEACUERDO A LA CLAUSULA SEPTIMA DEL CONTRATO, LA ENTREGA ALa seRa A INGRESO A LA RESIDENCIA DE SUPERVISION, A FIN DE EVITAR SANCIONES.
oo omeonoe | TEEERORES T rocr DR ENTREGAALA | FEGHA DE REGEPGION D
RESIDENTE DE SUPERVISION CTALION o o CONTRATISTA PARA ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION AL CONTRATISTA
FIRMA
TIENE ERRORES FECHA DEENTREGA A LA
RESIDENTE DE OBRA FECHA DE ENTREGA DE RESIDENCIA DE it RECEPCSN PE | MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION A LA RESIDENCIA D
ESTIMACION sl No SUPERVISION PARA Pt SUPERVISION
FIRMA
TIENE ERRORES
SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS |  FECHA DE ENTREGA DE FECHADEENTREGAALA | FECHADERECEPCIONDE | 671y0s DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION A LA RESIDENCIA DF
RESIDENCIA DEOBRAPARA|  ESTIMACION CON
ESTIMACION st No OBRA
FIRMA
TIENE ERRORES o
FECHADEENTREGAALA | FECHA DE RECEPCION DE
D o onpAs: o O o no | susDRECCIONDE OBRAS ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION AL CONTRATISTA
- PARA CORRECCIONES CORRECCIONES
FIRMA
|ACLARACIONES PARA LAS CONTRATISTAS:
1.- PARA EL EFECTO DE LA DEBIDA ENTREGA DE ESTIMACIONES EN'LOS PLAZOS ESTABLECIDOS, ESTAS DEBERAN SER ENTREGADAS EN PERIODOS MAXIMOS MENSUALES ACOMPARADAS DE LA DOCUMENTACION SOFORTE DE LOS TRABAJOS, FOR LO QUE DEBER]
2 TODA ENTREGA DE ESTIVACIONES, SE HARA CONSTAR FOR ESCRITO Y SE ANOTARA EN LA BITACORA CON LA MSMA FECHA DE INGRESO QUE ESTA HOJA DE CONTROL.
.- LA OMSION EN LA INOBSERVANCIA DEL INGRESO DE ESTIMACION SE CONSIDERARA COMO TRABAJOS EJECUTADOS DEFICENTEMENTE POR LA RESIDENGIA DE SUPERVISION.
4 EN CASO DE DEVOLUCION DE ESTIMACION A LA CONTRATISTA ESTA HOUA PERMANECERA EN LA RESIDENCA DE SUPERVISION.

DEOMS-010.2
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OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE OBRAS
HOJA DE SEGUIMIENTO

DIRECION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

o A DE COR ®)

(La fecha limite para entrega de estimacion sera 4 dias habiles posteriores a la fecha de corte)

CONTRATISTA BE OBRA SEERPLCARON oS | FeEiAeE o 5 CESERACONES
oA OF TRz D7 | _SEEPLCARON LG5 |
ESTIMAGION st NO ESTIMACION PARA ESTIMACION CON
© 5
@ (8 (9) (10)
NOMBRE Y FIRMA
DE ACUERDO A LA CLAUSULA SEPTIMA DEL CONTRATO, LA ENTREGA DE ESTIMACION A LA DEPENDENCIA SERA A PARTIR DE SU INGRESO A LA RESIDENCIA DE SUPERVISION, A FIN DE EVITAR SANCIONES.
TIENE ERRORES FECHA DEENTREGAALA | FECHA DE RECEPCION DE
recHADE ENTREGA DE
RESIDENTE DE SUPERVISION CONTRATISTA PARA ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION AL CONTRATISTA
ESTIMACION st NO
(12)
(13) s (15) (16) a7
FIRMA
TENEERRORES | FeCHA DE BNTREGA A LA
REsIoENTE DE OBRA recHADE ExTREGA DE RESDENGIADE | PECHAPEREGERGIONDE | 1151108 e A DEVOLUCION DE LA ESTIMAGION A LA RESIDENCIA DE
ESTIMACION el NO 'SUPERVISION PARA SUPERVISION
(18)
(19) (20) (21) (22) (23)
FIRMA
TIENE ERRORES
FECHA DE ENTREGAALA | FECHA DE RECEPCION DE
'SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS FECHA DE ENTREGA DE RESIDENCIA DE OBRA PARA | ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION A LA RESIDENCIA DE
ESTIMACION st No N
24,
(24) =)
(2B) (27) (28) (29)
FIRMA
TIENE ERRORES o
FECHADEENTREGA ALA | FECHA DE RECEPCION DE
DIRECTOR EJEGUTIVO OE oBRAS, | recapEBNTREGADE | o | SUBDRECGODEORRAS | | ESTWAGIONGON | MOTIVOS DELADEVOLUCION DE LA ESTIMAGION AL CONTRATISTA
" d N PARA CORRECCIONES 'CORRECCIONES
30)
1) [£19) 33) 34) (35]
FIRMA

| ACLARACIONES PARA LAS CONTRATISTAS:

2.- TODA ENTREGA DE ESTIMACIONES, SE HARA CONSTAR POR ESCRITO Y SE ANOTARA EN LA BITACORA CON LA MSMA FECHA DE INGRESO QUE ESTA

4. EN CASO DE DEVOLUGION DE ESTIVACION A LA CONTRATISTA ESTA HOUA PERMANECERA EN LA RESIDENCIA DE SUPERV ISION.

HOJA DE CONTROL.

3.- LA OMISION EN LA INOBSERVANCIA DEL INGRESO DE ESTIMACION SE CONSIDERARA COMO TRABAJOS EJECUTADOS DEFICIENTEMENTE POR LA RESIDENCIA DE SUPERVISION.

1.- PARA EL EFECTO DELA DEBIDA ENTREGA DE ESTMACIONES ENLOS PLAZOS ESTABLECIDOS, ESTAS DEBERAN SER ENTREGADAS EN PERIODOS MAXIMOS MENSUALES ACOMPARADAS DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS TRABAJOS, POR LO QUE DEBER
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PROCEDIMIENTOS

HOJA DE SEGUIMIENTO PARA ESTIMACION

DEOMS-010.2

Contar con el seguimiento de la entrega de “Estimacion” de obra y/o
supervision que se lleva a cabo, indicando fecha de recepcion, revision
y/o devolucidon del documento para correccién o seguimiento de la

misma.

Empresa.

Original.

Original para el Expediente.
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Obra:

Nombre de la Obra a ejecutar.

Ndmero de Contrato:

Clave del contrato.

Estimacion:

Numero de estimacion.

Periodo de Estimacion:

Fecha.

Fecha de Corte:

Fecha limite para presentar la estimacion.

Firma del Contratista de
Obra:

Firma.

Fecha de Entrega de

Estimacion:

Fecha en que se entrega.

En caso de errores, se

explicaron:

Indicar con una X si 0 no.

Fecha de Recepcion de
Estimacion para

correccion:

Fecha de recepcion.

(10)

Fecha de entrega de

Estimacion corregida:

Fecha de entrega.

(11)

Observaciones:

Indicar observaciones concernientes a la estimacion.
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No CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(12) | Firma del Residente de Firma.
Supervision:

(13) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Estimacion:

(14) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Estimacion:

(15) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.
explicaron:

(16) | Fecha de Recepcion de | Fecha.
Estimacion para
correccion:

(17) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la estimacion.

(18) | Firma del Residente de Firma.
Obra:

(19) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Estimacion:

(20) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Estimacion:

(21) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.
explicaron:
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No CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(22) | Fecha de Recepcion de | Fecha.
Estimacion para
correccion:
(23) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la estimacion.
(24) | Firma del Subdirector de | Firma.
Supervision de Obra:
(25) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Estimacion:
(26) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Estimacion:
(27) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.
explicaron:
(28) | Fecha de Recepcion de | Fecha.
Estimacion para
correccion:
(29) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la estimacion.
(30) | Firma del Director Firma.
Ejecutivo de Obras,
Mantenimiento y
Servicios:
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(31) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Estimacion:
(32) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Estimacion:
(33) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.
explicaron:
(34) | Fecha de Recepcion de | Fecha.
Estimacion para
correccion:
(35) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la estimacion.
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Procedimiento: |Revisién, seguimiento, aprobacion y tramite de pago de trabajos realizados a
DEOMS-011 base de Precio Alzado por medio de Ministraciones de Obra Publica o
Servicios relacionados con ésta.

Objetivo general: |Llevar a cabo la revisidn, seguimiento, aprobacion y tramite de los soportes
para el pago de trabajos realizados a base de Precio Alzado por medio de
Ministraciones de la ejecucion de Obra Publica o Servicios Relacionados con
ésta, conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

Politicas y normas de operacion:

1. El importe del pago total fijjo que deba cubrirse a la o el Contratista sera por
ministraciones establecidas en el contrato en funcion de avances o actividades
concluidas conforme al Acuerdo General 21-02/2012; el Contrato de Obra Publica, en

aspectos técnicos como econdmicos, deberan desglosarse por actividades principales.

2. En los contratos de Obras y Servicios unicamente se reconoceran los siguientes tipos
de estimaciones: porcentaje de trabajos ejecutados, pago de cantidades adicionales o

conceptos extraordinarios que aludan al Acuerdo General 21-02/2012.

3. El importe del pago total fijo que deba cubrirse a la o el Contratista sera por
ministraciones establecidas en el contrato en funcion de avances o actividades
concluidas conforme al Articulo 51 del Acuerdo General 21-02/2012; Contrato de Obra
Publica, tanto en aspectos técnicos como economicos, deberan desglosarse por

actividades principales.

4. Las ministraciones de trabajos ejecutados se presentaran conforme al Acuerdo General
21-02/2012 en periodos maximos mensuales o segun lo que se establezca en los
Términos de Referencia o Contrato, acompafiados de la documentacion administrativa

y fiscal correspondiente que acredite el pago de la misma.
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5. Cada ministracion debera estar conformada con documentos determinados por la
Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, atendiendo las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos conforme a las Politicas Administrativas y

Lineamientos en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

6. La o el Contratista por medio de la o el Residente de Supervision de Obra Externo o
Interno segun corresponda, designado por ésta, entregara la ministracion soportada
conforme a las Politicas sefialadas anteriormente, una vez aprobadas y firmadas por las
areas pertinentes, turnando a la Direccion de Recursos Financieros para liberacion de

pago de ministracion correspondiente.

7. La factura de ministracion debera ser validada por el Servicio de Administracion
Tributaria, una vez aprobada se llevara a cabo la validacion por parte del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para el seguimiento y pago

correspondiente ante la Direccidon Ejecutiva de Recursos Financieros.

8. Lao el Contratista sera la Unica persona responsable de la ejecucion de los trabajos en
los términos del contrato, sujetandose a las normas técnicas y ordenamientos de las
autoridades competentes en materia de construccion, asi como las disposiciones

establecidas por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

9. Los contratos a precio alzado no podran ser modificados en monto o plazo ni estaran

sujetos a ajuste de costos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Contratista

Elabora  generadores de trabajos
ejecutados y calcula montos aritméticos
con Precios Alzados establecidos,
anexando fotografias y croquis en apego
al Contrato.

Realiza el vaciado de datos obtenidos en
los formatos “Caratula de Ministracion”
DEOMS-011.1.a, “Resumen de
Retenciones de Ministracion” DEOMS-
011.1.b, “Cuerpo de Ministracién”
DEOMS-011.1.c, “Resumen de Partidas
de Ministracion”, DEOMS-011.1.d,
“Generador de Ministracion” DEOMS-
011.1.e, asi como en el “Informe
Fotografico de la Ministracion” DEOMS-
011.1.f.

Entrega Escrito, Ministracion y factura
debidamente soportada para su
verificacion y validacion a la Residencia de
Supervision de Obra Externa o Interna.

e DEOMS-011.1.a
¢ DEOMS-011.1.b
« DEOMS-011.1.c
e DEOMS-011.1.d
« DEOMS-011.1.e
e DEOMS-011.1.f

e Escrito

Residencia de
Supervision de Obra
Externa o Interna

Recibe Escrito y Ministracion con factura
correspondiente, genera “Hoja de
Seguimiento para Ministraciéon” DEOMS-
011.2, revisa y verifica los porcentajes
ministrados con los ejecutados en la obra,
soportados con fotografias y croquis, asi
como los Precios Alzados, revisando
operaciones y porcentajes aritméticos (en
caso de no contar con Supervision
Externa, sera por la Residencia de
Supervision de Obra Interna).

¢Ministracion cumple con lo ejecutado
en obra y cifras aritméticas?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continda en la actividad no. 6

« DEOMS-011.2
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
5 |Residencia de Devuelve Ministraciéon para su correccion,
Supervision de Obra registrandolo en la hoja de seguimiento las
Externa o Interna posibles entregas.
(Regresa a la actividad no.1)
6 Valida Ministracion con factura
correspondiente.
7 Emite y valida factura por parte del|eFactura
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.
8 Elabora Escrito y entrega Ministracion con | e Escrito
factura y validaciéon correspondiente a la
Subdireccion de Supervision de Obras.
9 | Subdireccion de Recibe Escrito y Ministraciéon con factura
Supervision de Obras |validada y soportada, en apego al
Contrato.
10 Valida y turna mediante oficio la|eOficio
Ministracion para su seguimiento a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.
11 | Subdireccion de Recibe Oficio con Ministracion y turna
Licitaciones y Costos |para su validacion correspondiente a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
12 |Direccion Ejecutiva de |Recibe Oficio y Ministraciéon para su
Obras, Mantenimiento |validacion.
y Servicios
13 Valida “Ministracion” (DEOMS-011.1) y| DEOMS-011.1
devuelve para su seguimiento a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.
14 | Subdireccion de Recibe Oficio y Ministracion validada,
Licitaciones y Costos  |remitiendo a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros, para tramite de
pago correspondiente.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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Contratista

Residencia de Supervision de Obra Externa o Interna

1 Inicio )

\ 1
Elabora
generadores de
trabajos ejecutados
y calcula montos
aritméticos

v 2

Realiza el vaciado

de datos obtenidos

en los formatos de
Ministracion

Ministracién

y
Entrega Escrito y
Ministracién
debidamente

Recibe Escrito,
N Ministracion y

soportada para su
verificacion

Escrito

factura, genera Hoja
de Seguimiento

Hoja de
Seguimiento

¢Cumple
con lo
ejecutado?

Devuelve
Ministracién para su
correccion

v s

Valida Ministracion

con factura
correspondiente

A 4

7
Emite y valida
factura
Factura
L 8

Elabora Escrito y
entrega Ministracion
con factura

Escrito
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Subdireccion de Supervision de
Obras

Subdireccion de Licitaciones y
Costos

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Recibe “Escrito” y
“Ministraciéon” con
factura validada en
apego al Contrato

Vi

v 10

Valida y turna
Escrito con

1"

Recibe Escrito con

12

Recibe Oficio y

Ministracién para su
seguimiento

»  Ministracion y turna
para su validacion

Oficio

=

A 4

Ministracién para su
validacion

v 13

Firma Oficio valida
Ministracién y
devuelve para su
seguimiento

l 14

Recibe Oficio y
Ministracién con
factura validada,

remitiendo a la DEREF,
para tramite de pago
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FORMATO, CARATULA DE MINISTRACION.

RECIBIMOS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
08 Mexico CARATULA DE MINISTRACION
RECIBIMOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE "
MINISTRACION No; | CONTRATO No "
LA CIUDAD DE MEXICO FECHA DE CONTRATO: TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
LA CANTIDAD DE: |0BRA DENOMINADA: OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
.
0BRA |AMORTIZACION. DE ANTICIPO $ - |RAZON SOCIAL:
[MINISTRACION (1) : |SUBTOTAL $
[RETENCION: |AUDITORIA 2.00 % $ - |INFONAVIT:
[TOTAL A COBRAR : | TELEFONO:
@) $ B
e
e oD o iradovs =
oo A o a0 s s s
= TOTAL ARORIZA0 s
.
FECHA DE TERMING CONTRACTUAL
[TOTALES S - $ -
ELABORA REVISA Y VALIDA EL ART. 57 DEL ACUERDO REVISA Y VALIDA DE EL ART. 57 DEL Vo. Bo. 'AUTORIZA PARA TRAMITE DE PAGO
CCONTRATISTA DE OBRA SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA' RESIDENTE DE SUPERVISION DE Y SERVICIOS.

DEOMS-011.1.a
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

CARATULA DE MINISTRACION

ECIBIMOS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD [cONTRATO No: (6)
MINISTRACION  No:. PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
A ™ Seveco recunoeconraro: (7)
La canTionp DE: @) (5) o8 DENOMINADA: 8) OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS f
(3) ° ©)
connesponoienTe AL peRioDo o
oe.: A @ 10)
recin oe eLABoRAGION: ewpresa:
RegisTROS DEL
oerA (11) amorizacion. o anticio 17) s "~ [razonsocm: (23)
6% 0e v (12) oo na (18) s -
wnsTracion ¢ : (13) sustorac: (19) s (24)
rrc
25
oeoucciones (14) supervison 150%_(20) s b ( 225
RETENCION:  (15) aupiToria 2.00 % (21) s - |Fonawir: (26)
ToTAL AcoBRAR (16) reerono:  (27)
. (22) s
ESTADD OE CURNTA
concerto ontrato PRGOS ANTERIORES = ‘AcumuLAbo POR EJERGER
oBrA A PRECIO ALZADO s s s
(28) (29) (30) (31) (82) (33)
oA s s s
PO ‘AcunuiAo TOTAL AMORTIZADD = =
FECHA DE INICIO CONTRACT
o . )
FECHA DE TERMINO CONTRACTUAL
(34) (35) (36) (37) (38) (40)
FECHA DE INICIO REAL
1)
rotaies s s -
ELABORA REVISA Y VALIDA' EL ART. 57 DEL ACUERDO REVISA Y VALIDA' EL ART. 57 DEL. Vo. Bo. 'AUTORIZA PARA TRAMITE DE PAGO
GENERAL 21022012 AGUERDO GENERAL 21.0212012
42 (44) 45
“2) 3) o] 46)
'CONTRATISTA DE OBRA 'SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESIDENTE DE SUPERVISION 'SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS DIRECTOR EJECUTIVO DE OBRAS,

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS.
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Informacion del contrato (obra, fechas, montos) de la “Ministracién”

para el seguimiento en la ejecucion de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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(1) | Recepcion: Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
(2) | Cantidad: Monto de recibido, moneda nacional.
(3) | Correspondiente al Fecha de ministracion.
periodo:
(4) | Periodo de Elaboracion: | Fecha en que se elaboro estimacion.
(5) | Ministracion: Numero de ministracion.
(6) | Contrato No.: Clave del Contrato.
(7) | Fecha de Contrato: Fecha de inicio de Contrato.
(8) | Obra denominada: Nombre de la Obra a ejecutar.
(9) | En: Direccion de la Obra a ejecutar.
(10) | Empresa: Nombre de la Empresa.
(11) | Obra: Monto de ministracion sin IVA en moneda nacional.
(12) | 16% de IVA: Importe del 16% de IVA sobre el monto de obra.
(13) | Ministracion: Monto total con IVA.
(14) | Deducciones: Monto total de las deducciones con IVA.
(15) | Retenciones: Monto aplicado por retencion.
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PROCEDIMIENTOS

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(16) | Total a Cobrar:

Monto Total de Ministracion — Monto Total de

Deducciones.

(17)

Amortizacién de anticipo:

Porcentaje de amortizacién y monto de éste.

(18) | 16% de IVA:

Importe del 16% de IVA sobre el monto de obra en

moneda nacional.

(19) | Subtotal:

Monto amortizacion de anticipo con IVA en moneda

nacional.

y Revision:

Servicios de Supervision

Monto calculado en porcentaje aplicado en moneda

nacional.

(21) | Auditoria

Servicios de Vigilancia, Inspeccion y Control.

(22) | Deducciones:

Monto Total de la suma de los nimeros del 19 al 23.

(23) | Razén Social:

Razoén Social del Contratista.

(24) | R.F. C.:

Registro Federal del Causante.

(25) | LM.S.S.:

Clave del LM.S.S.

(26) | INFONAVIT:

Clave del INFONAVIT.

(27) | Teléfono:

Teléfono del Contratista.

(28) | Concepto:

Contrato a Precio Unitario.

(29) | Contrato:

Monto total del Contrato con IVA, moneda nacional.

(30) | Pagos Anteriores:

Monto de pagos anteriores en moneda nacional.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(31) | Esta Ministracion: Monto Total de ministracién sin IVA en moneda nacional.

(32) | Acumulado: Monto total de lo ministrado en ministracién, en moneda
nacional.

(33) | Por Ejercer: Monto faltante por cobrar en moneda nacional.

(34) | Anticipo (resumen de Monto de los anticipos otorgados en moneda nacional.

deducciones):

(35) | Acumulado: Montos acumulados en ministraciones.
(36) | Esta Ministracion: Monto Acumulado en ministracion sin IVA en moneda
nacional.
(37) | Total Amortizado: Monto total sin IVA, suma del punto 38 y 39, moneda
nacional.
(38) | Por Amortizar: Monto faltante sin IVA, en moneda nacional.
(39) | Fecha de Inicio Fecha.
Contractual:
(40) | Fecha de Término Fecha.
Contractual:
(41) | Fecha de Inicio Real: Fecha.
(42) | Elabora Contratista: Nombre, puesto, empresa y firma.
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PROCEDIMIENTOS

(43)

Revisa y Valida de
Conformidad,
Supervision de Obra

Nombre, puesto, empresa y firma.

(44)

Revisa y Valida de
Conformidad, Residente

Supervision de Obra:

Nombre, puesto, dependencia y firma

:Vo. Bo.:

Nombre, puesto, dependencia y firma.

Autoriza para Tramite de
Pago:

Nombre, puesto, dependencia y firma.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

FORMATO, RESUMEN DE RETENCIONES DE MINISTRACION.

RESUMEN DE RETENCIONES
DATOS DEL CONTRATO MINISTRACION
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
conmraro ner o
[FECHA DE CONTRATO: OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
oet
| o
DiAsS A MONTO DE LA
No. CONCEPTO AVANCE PROGRAMADO AVANCE REAL DIFERENCIA SANCIONAR FACTOR 1.0% RETENCION
S VA VATIOR BE GONFaRWORD Con i AT 7 DEL ACUEADS CENERAL e | REVEAY VAR BE SO E—
>
conTranisTa b oBtA SUPERVISION SEGN COEPONDA resioeNTE 0 oA

DEOMS-011.1.b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE RETENCIONES

DATOS DEL CONTRATO

MINISTRACION (5)

[CONTRATO No:

[FECHA DE CONTRATO:

(1

HOJA

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR

(2) (6) DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
-
®
oeL (7
[ — e
No. CONCEPTO AVANCE PROGRAMADO AVANCE REAL DIFERENCIA SA:chlgNAAR FACTOR 1.0% M:EN.ITEO'zlEol;‘A
(8) ©) (10) a1 (12) (13) (14) (15)

ELABORA

(16)

CONTRATISTA DE OBRA

a7

REVISA ¥ VALIDA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 2

SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA

0212012

REVISA Y VALIDA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 57 DEL ACUERDO |

‘GENERAL 210272012

(18)

RESIDENTE DE OBRA

DEOMS-011.1.b
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RESUMEN DE RETENCIONES DE MINISTRACION.
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Asentar montos y descripcion de las partidas presentadas conforme a
lo ejecutado en obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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Contrato Numero:

Numero de contrato.

(2) | Fecha de Contrato: Fecha.

(3) | Obra: Nombre de la Obra.

(4) | Contratista: Nombre de la o el Contratista.

(5) | Ministracion: Numero de Ministracion.

(6) | Hoja: Numero de Hoja.

(7) | Del — Al: Fecha de ministracién que abarca.

(8) | No.: Numero de contrato.

(9) | Concepto: Nombre concepto ministrado.

(10) | Avance Programado: Numero de Avance conforme al Contrato (programado).

(11) | Avance Real: Numero de Avance conforme a lo ejecutado en obra
(real).

(12) | Diferencia: Numero de Avance Programado — Avance Real.

(13) | Dias a Sancionar: Numero de dias que se sancionaran (si es que aplica).

(14) | Factor del 1 .0%: Porcentaje.

(15) | Monto de Retencion: Monto x el 1.0% del Factor.
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IPODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
(16) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.
(17) | Revisa y Valida, Nombre, puesto, empresa o institucién y firma.

Supervisor de Obra:

(18) | Revisa y Valida, Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.
Residente de Obra:
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FORMATO, CUERPO DE MINISTRACION.

CUERPO DE MINISTRACI
PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
echn contraro: e« | 1 orcamamvor
BRA
PER0DO: e FED cAUS. "DIRECCION EJECUTIVA DE GBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS.
CLAve ConcerTo, oo PorcaAE

commoor osre rorcamAE oRre orcamaE mporTe

SUBTOTAL B - s

ELABORA REVISA Y VALIDA DE CONFORMIDAD CON EL ART. 57 DEL ACUERDO 21-02/2012 REVISA Y VALIDA DE CONFORMDAD CON EL ART. 57 DEL ACUERDO 21-02/2012
CONTRATISTA DE OBRA SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESIDENTE DE OBRA

DEOMS-011.1.c
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PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

CUERPO DE MINISTRACK
@)
y
o @ o ©) N G
oo penovo. (6) (7) o rencas. (9)
e oo o e
coenoon osre roreaaas ronre roncaman romre
{10 (D) 2y {13y (14] T15] {T6] 177 (18]
SUBTOTAL S $
EABORA REVISAY VALIDA DE GONFORMIDAD GON EL ART. 57 DEL ACUERDO 21022012 REVSAY VALDADE GONFORMDAD CON EL ART. 57 DEL ACUERDO 210272012
(19) (20) (21)
'CONTRATISTA DE OBRA 'SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA' RESIDENTE DE OBRA
DEOMS-011.1.c
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CUERPO DE MINISTRACION

DEOMS-011.1.c

Seguimiento de la informacién de “Ministracién” por partida,
concepto, porcentaje de avance, montos, subtotal y totales

conforme a la ejecucion fisica de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

(1) | Contrato: Numero de contrato.

(2) | Fecha de Contrato: Fecha del Contrato.

(3) | Obra: Nombre de la Obra.

(4) | Ministracion: Numero de Ministracion.

(5) | Hoja: Numero de Hoja.

(6) | Periodo: Fecha del periodo que abarca ministracion.

(7) | De: Fecha de ministracion.

(8) | Nombre: Contratista.

(9) |RF.C.: Registro Federal del Causante (contratista).

(10) | Clave: Clave conforme al Catalogo de Conceptos.

(11) | Concepto: Nombre del Concepto conforme al Catalogo de Conceptos.

(12) | Hoja de Generador: Numero de Hoja del Generador.

(13) | Presupuestado: Porcentaje presupuestado conforme al Catalogo de
Conceptos.

(14) | Importe: Monto conforme al Catélogo de Conceptos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(15) | Esta Ministracion Porcentaje ejecutado.
Porcentaje:

(16) | Esta Ministracion Importe correspondiente al porcentaje ministrado.
Importe:

(17) | Ministrado a la Fecha Suma del porcentaje de ministracién anterior y la
Porcentaje: presentada.

(18) | Ministrado a la Fecha Suma del importe de ministracién anterior y monto de
Importe: ministracion actual

(19) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma

(20) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma
Supervisor de Obra:

(21) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma
Supervisor de Obra:
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FORMATO, RESUMEN DE PARTIDAS DE MINISTRACION.

RESUMEN DE PARTIDAS
PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
DATOS DEL CONTRATO MINISTRACION
) OFICIALIA MAYOR
[CONTRATO NO.: HOJA:  DE DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
Fecha conTraTo:
osra
bEL: AL
conTraTisTA:
A s c o e 3 S W | f
‘SUBTOTAL POR SUBTOTAL POR PORCENTAJE HASTA 'MONTO HASTA TOTAL TOTAL IMPORTE DE LA 'SALDO DEL.
CLAVE PARTIDA PARTIDAS PARTIDAS MIN. ANTERIOR' MIN. ANTERIOR MINISTRADO MINISTRADO PARTIDA DE IMPORTE DE
% MONTO % s % s CONTRATO
SUBTOTAL | § =] [s - 1 [s - s
ELABORA REVISA Y VALIDA DE CON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 21022012 | REVISAY VALIDA DE CON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL Z
0212012
CONTRATISTA DE OBRA 'SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESIDENTE DE OBRA

DEOMS-011.1.d
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PARTIDAS
DATOS DEL CONTRATO MINISTRACION PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
[CONTRATO NO.: HOJA:  DE (5) DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
recha conraTo
Q)
oera
(2)
(3) e (6L
contratisTa:
A "k c 77 D E F 1 J
SUBTOTAL POR SUBTOTAL POR | PORCENTAJE HASTA | MONTO HASTA TOTAL TOTAL TMPORTE DE LA SALDO DEL
cLave PARTION PARTIDAS ARTIDAS MIN. ANTERIOR MIN. ANTERIOR | MINISTRADO |  MINISTRADO PARTIDA DE IMPORTE DE
MONTO % $ % $ CONTRATO CONTRATO
9 4 (13) (14) (5) 1 17)
(8) ) (10) (D (12) G4 (16)
SUBTOTAL[ § | [s = [s - Is
ELABORA REVISA Y VALIDA DE CON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 210272012 | REVISA Y VALIDA D CON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 2.
022012
19
(18) 19 @)
CONTRATISTA DE OBRA 'SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESIDENTE DE OBRA

DEOMS-011.1.d
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE PARTIDAS DE MINISTRACION

DEOMS-011.1.d

Seguimiento de montos por partidas de acuerdo a lo ministrado y

ejecutado en obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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ﬁPJCDHX

CIUDAD DE MEXICO

Contrato:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Numero de contrato.

Fecha de Contrato:

Fecha del Contrato.

(3) | Obra: Nombre de la Obra.

(4) | Contratista: Nombre de la Empresa Contratista.

(5) | Ministracion: Numero de Ministracion.

(6) | Hoja de: Numero de Hoja.

(7) | De: Al Fecha del periodo que abarca Ministracion.

(8) | Clave: Clave conforme al Catalogo de Conceptos.

(9) | Partida: Nombre de partida conforme al Catalogo de Conceptos.

Subtotal de Partidas

Porcentaje:

Porcentaje para la partida, conforme al Catalogo de

Conceptos.

(11)

Subtotal de Partidas
Monto:

Monto por partida, conforme al Catalogo de Conceptos

(12)

Porcentaje hasta

Ministracion Anterior:

Porcentaje ejecutado en la ministracion anterior

(13)

Monto hasta Ministracion
Anterior:

Monto ejecutado por partida en la ministracion anterior
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(14) | Total Ministrado, Suma de lo ministrado en la ministracion anterior mas lo
Porcentaje: ministrado en la actual

(15) | Total Ministrado, Monto: | Suma del monto ministrado en la ministracién anterior

mas el monto ministrado en ésta

(16) | Importe de la Partida de | Resta del Porcentaje Total conforme al Contrato, menos
Contrato, por Cobrar: Porcentaje Total Acumulado

(17) | Saldo de la Partida de Resta del Monto Total conforme al Contrato, menos
Contrato, por Cobrar: Monto Total Acumulado

(18) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma

(19) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma
Supervisor de Obra:

(20) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma
Supervisor de Obra:

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

28/44




Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

371

PiPJCDMX
h PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FORMATO, GENERADOR DE MINISTRACION.

MINISTRACION
PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
Eri000: e, ren. cavs. o
CROQUIS DE LOCALICACION

PORCENTAJE PORCENTAJE
PORCENTAJE HASTA L]
PARTIDA / CONCEPTO TOTAL MINISTRADO MINISTRACION ANTERIOR]
0.00%| 0.00% 0.00°
PORCENTAJE EN ESTA MINISTRACION: 0.00°)

ELABORA| REVISAY VALIDA DE CON ELART. 57 DEL ACUERDO GENERAL REVISAY VALIDA DE CON ELART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 21-02/2012
210272012
CONTRATISTA DE OBRA SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA RESIDENTE DE OBRA

DEOMS-011.1.e
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PODER
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JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FORMATO, GENERADOR DE MINISTRACION.

CONTRATISTA DE OBRA

(16)

SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA

(17)

RESIDENTE DE OBRA

MINISTRAGION
(4) PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
Ao o: o ~owse ()
for cona ) 2) wou (5) o
resvovo: ®) . e r caus (8)
CROQUIS DE LOCALICACION
PORCENTAJE PORCENTAJE
PORCENTAJE HASTA L
9) PARTIDA / CONCEPTO TOTAL MINISTRADO [MNISTRAGION ANTERIOR
0.00% 0.00% 0.00¢
(10) (11) (12) (13)
(14)
PORCENTAJE EN ESTA MINISTRACION: 0.00°
ELABORA REVISAY VALIDA BE GON EL ART. 57 DEL AGUERDO GENERAL REVISAY VALIDA BE CONFORMIDAD GON EL ART. 57 DEL ACUERDO GENERAL 2102072
210212012
(15)
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GENERADOR DE MINISTRACION

DEOMS-011.1.e

Asentar cantidades de conceptos ejecutados contratados, croquis

arquitectonicos, de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion de Recursos Financieros.
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Contrato:

Nuamero de contrato.

Fecha de Contrato:

Fecha del Contrato.

(3) | Obra: Nombre de la Obra.

(4) | Ministracion: Numero de Ministracion.

(5) | Hoja: Numero de Hoja.

(6) | Periodo De: Al Fecha del periodo que abarca ministracion.

Nombre de la Empresa:

Nombre de la o el Contratista.

R.F.C.:

Registro Federal del Causante.

Croquis de Localizacién:

Croquis sefialando avance de ministraciéon presentada.

Partida / Concepto:

Nombre de la Partida y/o Concepto.

Porcentaje Total:

Porcentaje Total de la Partida conforme al Contrato.

Porcentaje Acumulado
Ministrado:

Suma del Porcentaje Anterior Ministrado mas Porcentaje

ejecutado en ministracion actual.

(13)

Porcentaje hasta

Ministracién Anterior:

Porcentaje ejecutado de la ministracion anterior.

(14)

Porcentaje en ésta

Ministracion:

Porcentaje ejecutado en ésta ministracion.
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(15) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.
(16) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.

Supervisor de Obra:

(17) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.

Supervisor de Obra:
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FORMATO, INFORME FOTOGRAFICO DE MINISTRACION.

PPODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO

recia conTraro: Houn S I

eriovo: e Fep caus. DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

FOTOGRAFIAS DE OBRA

DEOMS-011.1.f
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FORMATO, INFORME FOTOGRAFICO DE MINISTRACION.

4
(1) ( ) (Z

o, o @ . ) =

= o ® -

FOTOGRAFIAS DE OBRA
9)
(11) (12)
(10)

DEOMS-011.1.f
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INFORME FOTOGRAFICO DE LA MINISTRACION

DEOMS-011.1.f

Documento en el cual se editan las imagenes fotograficas de los
trabajos que se incluyen para cobro en dicha “Ministracion”, de la

ejecucion de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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Contrato:

Ndmero de contrato.

Fecha de Contrato:

Fecha del Contrato.

(3) | Obra: Nombre de la Obra.

(4) | Ministracion: Numero de Ministracion.

(5) | Hoja: Numero de Hoja.

(6) | Periodo De: Al: Fecha del periodo que abarca ministracion.

Nombre de la Empresa:

Nombre de la o el Contratista.

R.F.C.

Registro Federal del Causante.

Fotografias de Obra:

Fotografias.

Elabora:

Nombre, puesto, empresa y firma.

Revisa y Valida

Supervisor de Obra:

Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.

Revisa y Valida
Supervisor de Obra:

Nombre, puesto, empresa o institucion y firma.
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PROCEDIMIENTOS

FORMATO, HOJA DE SEGUIMIENTO PARA MINISTRACION

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR

DIRECION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE OBRAS

HOJA DE SEGUIMIENTO

N° DE CONTRATO:

ESTIMACION N°:

FECHA DE CORTE|

PERIODO DE ESTIMACION DEL_

(La fecha limite para entrega de estimacion sera 4 dias habiles posteriores a la fecha de corte)

FeoRADERECEF OO e
CONTRATISTA DE OBRA FECHA DE ENTREGADE |_SE EXPLICARONLOS | FE(:EHSAT ::'IEAI::EISEP:‘:R: DE ECE:AT\I;E\ ‘E;:g:i%: DE OBSERVACIONES
ESTIMACION si NO
NOMBRE Y FIRMA
DEACUERDO A LA CLAUSULA SEPTIMA DEL CONTRATO, LA ENTREGA A SERAA INGRESO A LA RESIDENCIA DE SUPERVISION, A FIN DE EVITAR SANCIONES.
TIENE ERRORES FECHADEENTREGAALA | FECHA DE RECEPCION DE
FECHA DE ENTREGA DE
RESIDENTE DE SUPERVISION ESTIMACION s No CONTRATISTA PARA ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION AL CONTRATISTA
FIRMA
TIENE ERRORES FECHA DE ENTREGA A LA
RESIDENTE DE OBRA FECHA DE ENTREGA DE RESIDENCIA DE m:ﬁ;xﬁ:gfx PE | MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION A LA RESIDENCIA D]
ESTIMACION sl NO SUPERVISION PARA SUPERVISION
FIRMA
TIENE ERRORES
SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS |  FECHA DE ENTREGA DE FECHADEENTREGAALA | FECHADERECEPCIONDE | 61y 05 e LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION A LA RESIDENCIA DE
RESIDENCIA DE OBRA PARA | ESTIMACION CON
ESTIMACION st NO OBRA
FIRMA
TIENE ERRORES o
FECHADEENTREGAALA | FECHA DERECEPCION DE
DISIE\(:II(E)SI ﬁ:ﬁ%'x%::vgfggs' Ec"gfmlo‘sum oE s No 'SUBDIRECCION DE OBRAS ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION AL CONTRATISTA
g PARA CORRECCIONES CORRECCIONES
FIRMA

IACLARACIONES PARA LAS CONTRATISTAS:

1.- PARA EL EFECTO DELA DEBIDA ENTREGA DE ESTIMACIONES ENLOS PLAZOS ESTABLECIDOS, ESTAS DEBERAN SER ENTREGADAS EN PERIODOS MAXIMOS MENSUALES ACOMPARADAS DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS TRABAJOS, POR LO QUE DEBER|
/2.- TODA ENTREGA DE ESTIMACIONES, SE HARA CONSTAR POR ESCRITO Y SEANOTARA EN LA BITACORA CON LA MISMA FECHA DE INGRESO QUE ESTA HOJA DE

3.- LA OMISION EN LA INOBSERVANCIA DEL INGRESO DE ESTIMACION SE CONSIDERARA COMO TRABAJOS EJECUTADOS DEFICENTEMENTE FOR LA RESIDENCIA DE SUPERVISION,
/4.- EN CASO DE DEVOLUCION DE ESTMACION A LA CONTRATISTA ESTA HOJA PERMANECERA EN LA RESIDENCIA DE SUPERVISION.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

FORMATO, HOJA DE SEGUIMIENTO PARA MINISTRACION

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR
DIRECION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE OBRAS

HOJA DE SEGUIMIENTO

periopo pe sTivacion oeL SN

N° DE CONTRATO:

ESTIMACION N°: FECHA DE CORTE|

(La fecha limite para entrega de estimacion sera 4 dias habiles posteriores a la fecha de corte)

= s
CONTRATISTA DE OP" FECHA DE ENTREGA DE SE EXPLICARON LOS FECEi‘isl.\r:::Av;T;;r:‘IuN DE FE( E;:IMACION CONDE OBSERVACIONES
(6) ESTIMACION si NO iy
U
@) ® © (10) o
NOMBRE Y FIRMA
DEACUERDO A LA GLAUSULA SEPTIVA DEL GONTRATO, LA ENTREGA a seman A LA RESIDENGIA AFNDEEVIT
FECHA DE ENTREGA DE TIENE ERRORES FECHADEENTREGAALA | FECHA DERECEPCION DE
RESIDENTE DE SUPER" ESTIMACION s NO CONTRATISTA PARA ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION AL CONTRATISTA
17
13) (9 (15 (16) an
FIRMA
TIENE ERRORES FECHA DE ENTREGA A LA
AesoETE OE OF recHADEENTREGADE [ ]| | RESOENGAGE | PECHADERECEPGIONDE | iomy 08 b LA DEVOLUGION DE LA ESTIHAGION ALA RESIDENGIADE
(18) ESTIMACION il NO SUPERVISION PARA CORRECCIONES SUPERVISION
'CORRECCIONES
(19) (20) (21) (22) (23)
FIRMA
TIENE ERRORES FECHA DE ENTREGA A LA FECHA DE RECEPCION DE
SUBDIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS FECHA DE ENTREGA DE DE MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION A LA RESIDENCIA DE
OBRA PARA | CON
ESTIMACION s NO
(24) N
(25) (6) (1) (28) (29)
FIRMA
TIENE ERRORES o
FEGHADEENTREGAA LA | FEGHA DE RECEPGION DE
D';iﬁ:zzl ﬁ:ﬁ;’;‘:z;E OBRAS. O Ao O o o SUBDIRECCION DE OBRAS ESTIMACION CON MOTIVOS DE LA DEVOLUCION DE LA ESTIMACION AL CONTRATISTA
(30) PARA CORRECCIONES 'CORRECCIONES
31 35
Sl ©2) 33) 34) ©o
FIRMA

IACLARACIONES PARA LAS CONTRATISTAS:

1.- PARA EL EFECTO DE LA DEBIDA ENTREGA DE ESTIMACIONES EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS, ESTAS DEBERAN SER ENTREGADAS EN PERIODOS MAXIMOS MENSUALES ACOMPARADAS DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS TRABAJOS, POR LO QUE DEBER
2.- TODA ENTREGA DE ESTIMACIONES, SE HARA CONSTAR POR ESCRITO Y SEANOTARA ENLA BITACORA CON LA MSMA FECHA DE NGRESO QUE ESTA HOJA DE CONTROL.

3.- LA OMISION EN LA INOBSERVANCIA DEL INGRESO DE ESTIMACION SE CONSIDERARA COMO TRABAJOS EJECUTADOS DEFICENTEMENTE POR LA RESIDENCIA DE SUPERVISION.

J4.- EN CASO DE DEVOLUCION DE ESTIMACION A LA CONTRATISTA ESTA HOJA PERMANECERA EN LA RESIDENGIA DE SUPERVISION,

DEOMS-011.2
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HOJA DE SEGUIMIENTO PARA MINISTRACION

DEOMS-011.2

Contar con el seguimiento de la entrega de “Ministracién” de obra y/o
supervisidon que se lleva a cabo, indicando fecha de recepcién, revisién
y/o devoluciéon del documento para correcciéon o seguimiento de la

misma.

Empresa.

Original.

Original para el Expediente.
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(1) | Obra: Nombre de la obra a ejecutar.
(2) | Numero de Contrato: Clave del contrato.
(3) | Ministracion: Numero de ministracion.

(4) | Periodo de Ministracion: | Fecha.

(5) | Fecha de Corte: Fecha limite para presentar la ministracion.

(6) | Firma del Contratista de | Firma.
Obra:

(7) | Fecha de Entrega de Fecha en que se entrega.

Ministracion:

(8) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.

explicaron:

(9) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Ministracion para

correccion:

(10) | Fecha de entrega de Fecha de entrega.

Ministracion corregida:

(11) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la ministracion.
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PROCEDIMIENTOS

No CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(12) | Firma del Residente de | Firma.
Supervision:

(13) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Ministracion:

(14) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Ministracion:

(15) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.
explicaron:

(16) | Fecha de Recepcién de | Fecha.
Ministracion para
correccion:

(17) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la ministracion.

(18) | Firma del Residente de | Firma.
Obra:

(19) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Ministracion:

(20) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Ministracion:

(21) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.
explicaron:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(22) | Fecha de Recepcion de | Fecha.
Ministracion para
correccion:
(23) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la ministracion.
(24) | Firma del Subdirector de | Firma.
Supervision de Obra:
(25) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Ministracion:
(26) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Ministracion:
(27) | En caso de errores, se Indicar con una X si o no.
explicaron:
(28) | Fecha de Recepcion de | Fecha.
Ministracion para
correccion:
(29) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la ministracion.
(30) | Firma del Director Firma.
Ejecutivo de Obras,
Mantenimiento y
Servicios:
(31) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion.
Ministracion:
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PROCEDIMIENTOS

(32) | Fecha de Entrega de Fecha de entrega.
Ministracion:
(33) | Fecha de entrega: Fecha de entrega para correcciones.
(34) | Fecha de recepcion: Fecha de recepcion de estimacion con correcciones.
(35) | Motivos de la Motivos de la devolucion de estimacion al contratista.
devolucién:
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Objetivo general: |Realizar el Ajuste de Costos, para contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con ésta, de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente.

1. Las condiciones y el procedimiento de Ajuste de Costos, deberan ser en apego a las
Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica y Servicios

Relacionados.

2. El Ajuste de Costos que corresponda a los trabajos ejecutados conforme a las
estimaciones correspondientes (Precio Unitario), debera cubrirse por parte de la
Convocante, a solicitud del Contratista, de acuerdo a lo estipulado en el Acuerdo
General 21-02/2012.

3. Para el Ajuste de Costos por decremento, el descuento se hara directamente en las

estimaciones inmediatas siguientes.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 | Contratista Elabora Escrito y Documento soportado|e Escrito
con relacion al incremento o decremento en
el Ajuste de Costos, conforme a Contrato.

2 Entrega Escrito y Documento debidamente
soportado de Ajuste de Costos.

3 |Residencia de Recibe Escrito y Documento soportado
Supervisiéon de Obra |sobre Ajuste de Costos.
Externa o Interna

4 Verifica que el Documento presentado y
avance corresponda a lo ejecutado en obra
y en apego a lo establecido en el contrato.

¢ Corresponde?

No. Continta en la actividad no.5
Si. Continua en la actividad no. 6

5 Devuelve Documento presentado para su
correccion.
(Regresa a la actividad no.1)

6 Valida, Documento presentado conforme al
avance y ejecucion de obra y turna a la
Subdireccién de Supervision de Obras.

7 | Subdireccion de Recibe Escrito y Documento soportado
Supervision de sobre Ajuste de Costo.
Obras.

8 Valida y entrega Escrito y Documento sobre

Ajuste de Costo a la Subdireccion de
Licitaciones y Costos, para su seguimiento.

9 | Subdireccion de Recibe Escrito y Documento sobre Ajuste
Licitaciones y Costos |de Costos, validado por las areas
correspondientes y turna a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para su aprobacion.
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PROCEDIMIENTOS

; . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
10 |Direccién Ejecutiva |Recibe Escrito y Documento de Ajuste de
de Obras Costos.
Mantenimiento y
Servicios
11 Aprueba, tramita y presenta mediante oficio|e Oficio
dirigido a la Oficialia Mayor, Ia
documentacion.
12 | Oficialia Mayor Recibe Oficio y Documento de Ajuste de
Costos.
13 Tramita ante el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, Oficio y
Documento sobre el Ajuste de Costos.
14 |Pleno del Consejo de |Recibe Oficio y Documento de Ajuste de
la Judicatura de la Costos.
Ciudad de México
15 Revisa, autoriza y emite Acuerdo. e Acuerdo
16 |Secretaria General |Comunica mediante oficio Acuerdo|e Oficio
del Consejo Resolutivo a la Oficialia Mayor.
17 |Direccion Ejecutiva |Recibe oficio y Acuerdo de Ajuste de
de Obras Costos y turna a la Subdireccion de
Mantenimiento y Licitaciones y Costos, para su seguimiento.
Servicios
18 | Subdireccion de Recibe oficio y Acuerdo de Ajuste de|e Convenio
Licitaciones y Costos | Costos, prepara convenio y recaba firmas
correspondientes.
19 Turna oficio, convenio y Acuerdo de Ajuste
de Costos a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para pago
correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS

Contratista

Residencia de Supervision de
Obra Externa o Interna

Subdireccién de Supervision de
Obras

( Inicio )

Elabora Escrito y
Documento del
incremento o
decremento al
Ajuste de Costos

Escrito

v 2

Entrega Escrito y
Documento

Recibe Escrito y
| Documento

soportado sobre
Ajuste de Costos

Y 4

Verifica que el
Documento
presentado y avance

debidamente
soportado

Escrito

Documento

Si
Devuelve
Documento
presentado para su
correccion
Documento

I 6

Valida, Documento
presentado
conforme al avance

Recibe Escrito y
Documento
soportado sobre
Ajuste de Costos

Escrito

Documento

v 8

Valida y entrega
Escrito y Documento
sobre Ajuste de
Costos

y ejecucion de obra
y turna

Escrito

Documento

Escrito

Documento
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Subdireccion de Licitaciones y Direccion Ejecutiva de Obras,

- . . Oficialia Mayor
Costos Mantenimiento y Servicios Y
9 10
Recibe Escrito y
Documento Validado .| Recibe Documento
sobre Ajuste de "| de Ajuste de Costos
Costos
¥ 11
Aprueba, Tramita y
presenta, Oficio y
Documento de Ajuste
de Costos
Oficio
v 12

Recibe Oficio y
Documento de
Ajuste de Costos

v 13

Tramita ante el
Pleno del Consejo
de la Judicatura

Oficio

Documento
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PROCEDIMIENTOS

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la

Secretaria General del
Consejo

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y

Licitaciones y Costos

Subdireccion de

Ciudad de México Servicios
14
Recibe Oficio y
Documento de
Ajuste de Costos
Oficio
Documento
Revisa y emite
autorizacion
mediante Acuerdo
Acuerdo
l 16 17 18
Comunica mediante Recibe oficio y AEJZ?‘L?(?(?Q%%Z@
oficio Acuerdo Acuerdo de Ajuste »  de Costos reJ: ara
Resolutivo a la de Costos, turna nveni ) F; pb
Oficialia Mayor para su seguimiento convenio y recaba
firmas
Oficio Oficio Convenio
Acuerdo
v 19
Turna oficio,

Convenio y Acuerdo
de Ajuste de Costos a
la DERF para pago
correspondiente

Oficio
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Pi PJCDMX
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Efectuar el proceso de Rescision Administrativa de Contratos de Obra Publica
o Servicios relacionados con ésta, por causas imputables a la o el contratista,
en apego a lo establecido en la normatividad vigente.

1. La Rescision Administrativa de Contratos, debera ser el Ultimo medio que se utilice, ya
que, de manera previa, se debera promover la ejecucion total de los trabajos.

2. En caso de persistir el retraso la Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, analizara el atraso, y en su caso, realizara el dictamen de rescision de

contrato, de acuerdo a lo estipulado.

3. La Oficialia Mayor propondra al Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, la Rescision Administrativa de Contrato fundada y motivada, quien analizara, y

en su caso, decretara Rescision Administrativa del Contrato de que se trate.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Residencia de
Supervision de Obra
Externa

Verifica avance de obra o incumplimiento
de la o el Contratista sobre la ejecucion
de los trabajos.

Elabora y entrega escrito de notificacion
del incumplimiento debidamente
soportado (fotografias, levantamiento,
entre otros) a la o el Contratista, turnando
a la Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios, para su
validacion y firma.

e Escrito

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe, analiza y elabora oficio en el que
se valida la notificacion del
incumplimiento y envia a la o el
contratista.

¢ Oficio

Contratista

Recibe oficio en el que se valida la
notificacion del incumplimiento
presentado.

Prepara escrito con los argumentos y
documentos para manifestar lo que a su
derecho convenga sobre el
incumplimiento sefalado.

Entrega a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios,
documentacion que sustenta que no
incurre en incumplimiento.

¢ Escrito

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe escrito y documentacion del
Contratista, y turna a la Subdireccion de
Supervision de Obra para su analisis.

Subdireccién de
Supervision de Obras

Recibe y analiza los documentos que
contienen los argumentos de la o el
Contratista que sustentan que no incurre
en incumplimiento.
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ot
sistemas de apoyo.
¢Procede el incumplimiento?
No. Continda en la actividad no.9
Si. Continda en la actividad no.14
9 |Subdireccion de Elabora Acta de Resolucion | e Acta de Resolucion
Supervision de Obras | Administrativa, donde se manifiestan las| Administrativa
consideraciones para solventar el
incumplimiento y las acciones
administrativas a desarrollar.
10 Envia el Acta de Resolucién
Administrativa a la Direccioén Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, para
su revision y firma.
11 |Direccion Ejecutiva de | Recibe, firma y envia mediante oficio a la | e Oficio
Obras, Mantenimiento y | Oficialia Mayor, el Acta de Resolucién
Servicios Administrativa, para su firma.
12 | Oficialia Mayor Recibe, firma y devuelve a la Direccion
Ejecutiva de Obras Mantenimiento vy
Servicios, el Acta de Resolucion
Administrativa.
13 |Direccion Ejecutivade |Recibe el Acta de  Resolucion|eOficio
Obras, Mantenimiento y | Administrativa y notifica mediante oficio a
Servicios la o el Contratista para que contintde con
la ejecucion de los trabajos.
(Conecta con el fin del procedimiento)
14 | Subdireccion de Elabora Oficio y Acta de Resolucion |eOficio
Supervision de Obras | Administrativa con los Documentos que |eActa
soportan la Recision Administrativa y
turna a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su firma.
15 |Direccién Ejecutiva de |Recibe oficio y firma Acta de Resolucién
Obras, Mantenimiento y | Administrativa con los Documentos que
Servicios soportan la Recision Administrativa.
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No. Area. Descripcion de la actividad. DG VD

sistemas de apoyo.

16

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recaba firma de la Oficialia Mayor, para
someter el Documento de Recision
Administrativa ante el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

17

Oficialia Mayor

Recibe, firma y turna oficio de con Informe
de Rescision Administrativa.

20

Judicatura de la Ciudad
de México

18 Somete al Pleno Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, el informe del
inicio de proceso de Rescision
Administrativa.

19 |Pleno del Consejo de la | Analiza el informe del inicio de proceso de

Rescision Administrativa.

¢Es correcto el informe?

No. Continta en la actividad no.20
Si. Continta en la actividad no. 23

Emite Acuerdo mediante el cual solicita a
la Oficialia Mayor, para que se
complemente el informe del Proceso de
Rescision Administrativa.

e Acuerdo

21

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo y solicita a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios se complemente el informe del
Proceso de Rescision Administrativa.

22

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe Acuerdo y turna a la Subdireccion
de Supervisién de Obras, para que se
complemente el informe del Proceso de
Rescision Administrativa

(Regresa a la actividad no. 14)
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

23

24

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Emite Acuerdo de inicio del proceso de
Recision Administrativa.

Envia a la Oficialia Mayor para su
conocimiento y seguimiento.

e Acuerdo

25

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo e instruye a la Direccidn
Ejecutiva de Obras Mantenimiento vy
Servicios, elabore Notificacion de inicio
de Recision Administrativa en apego al
contrato, acuerdo y a las Politicas
correspondientes.

26

27

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

inicio del
Rescision

Recibe Acuerdo sobre el
procedimiento de
Administrativa.

Instruye a la Subdireccién de Supervision
de Obras para que elabore notificacion de
inicio de Recision Administrativa en
apego al contrato, el acuerdo y a las
Politicas correspondientes.

28

29

Subdireccion de
Supervision de Obras

inicio del
Rescision

Recibe Acuerdo sobre el
procedimiento de
Administrativa.

Elabora e integra oficio de notificacion del
inicio de Rescision Administrativaalao el
contratista, para firma de la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios.

¢ Oficio

30

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe y firma el oficio de notificacion del
inicio de Rescision Administrativa y envia
con la documentacién que soporta el
incumplimiento a la Direccion General
Juridica para que notifique a la o el
Contratista.
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ot
sistemas de apoyo.
31 |Direccién General Recibe oficio y documento del inicio de
Juridica Rescision  Administrativa para su
notificacion a la o el Contratista.
32 Instrumenta los medios legales para|e Cédula de
realizar la notificacion correspondiente. Notificacion
33 Realiza la diligencia para notificarala o el
Contratista el oficio con el informe sobre
el inicio de Rescision Administrativa.
34 |Contratista Recibe Notificacion de inicio de Rescision
Administrativa.
35 |Direcciéon General Informa mediante oficio a la Oficialia| ¢ Oficio
Juridica Mayor, sobre la notificacion de Rescision
Administrativa realizada a la o el
Contratista.
36 | Oficialia Mayor Recibe oficio e instruye a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para que tome posesion de los
trabajos objeto del contrato rescindido.
37 |Direccion Ejecutiva de | Toma posesion de la obra emitiendo Acta|e Acta
Obras, Mantenimiento y | Circunstanciada, a través de la| Circunstanciada
Servicios Subdireccion de Supervision de Obras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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notificacion del
incumplimiento
presentado

Escrito

Residencia de Supervision de Direccion Ejecutiva de Obras Contratista
Obra Externa Mantenimiento y Servicios
1 3 4
Verifica avance de Relcitt:e, an?Ii_za, Rsﬁlebgeo\fllg:%: Tael
obra o N elabora oficio e,
incumplimiento los .v.alid.a’ndo la i i’ ﬂfgﬁgﬁﬁ;gg
trabajos notificacion y envia presentado
Oficio
A 4 2 5
Elabora y entrega Prepara escrito con
escrito de los argumentos y
documentos sobre el

incumplimiento
sefalado

Escrito

v 6

Entrega documento que
contiene los argumentos|
que sustentan que no
incurre en
incumplimiento

v 7

Recibe escrito con
los argumentos de la
o el Contratista y
turna para su
analisis

Documento

Documento
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PROCEDIMIENTOS

Obras

Subdireccion de Supervision de

Direccion Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios

Oficialia Mayor

Recibe y analiza los
documentos

Si ¢Procede el
incumplimie

nto?

Elabora Acta de
Resolucion
Administrativa

Acta

A

Envia el Acta de
Resolucion

Documento

No

Administrativa, para
su revision y firma

Acta

; v 14

Elabora oficio y Acta
y los envia con

documentos soporte
para su firma

Oficio

12
Recibe, firma'y . .
»| envia para firma de » Rez‘g\%;:/ne]a y
la Oficialia Mayor
Oficio Acta
v 13
Recibe acta y
notifica mediante
oficioalaoel
Contratista
Oficio
15 17
Recibe Escrito y Recibe, firma y turna
.| firma Acta con los »  oficio de Rescision
documentos que Administrativa
soportan la recision
Oficio
18
v
v 16
Recaba firma de Somete al Pleno del
Oficial Mayor, para Consejo de la
someter el Judicatura
Documento ante el
Pleno del Consejo
Acta
A
B
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PROCEDIMIENTOS

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de
México

Oficialia Mayor

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Analiza el informe
del inicio de proceso
de Rescision
Administrativa

19

Informe

¢Es
correcto el
informe?

20

Emite Acuerdo
mediante el cual

21

Recibe Acuerdo y
solicita a la DEOMS

solicita a la Oficialia
Mayor lo
complemente

Acuerdo

l 23

Emite Acuerdo de
inicio del Proceso de
Rescision

Administrativa

Acuerdo

v 24

Envia a la Oficialia
Mayor para su

22

Recibe Acuerdo y
turna a la SSO para

se complemente el
informe del Proceso
de Rescision

25

Recibe e instruye a
la DEOMS elabore

conocimiento y
Seguimiento

Acuerdo

A 4

Notificaciéon de

A 4

que complemente el
informe del Proceso
de Rescision

Acuerdo

26

Recibe Acuerdo
sobre el inicio del

Recesion
Administrativa

A 4

procedimiento de
Recision
Administrativa

Acuerdo

\ 4

]
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
Direccion Ejecutiva de . .. . ..
Obras Manjtenimiento Subdireccion de Direccion General Contratista
’ e Supervision de Obras Juridica
y Servicios
27 28
Insiruye a la SSO sobre ol nicio dal
para que elabore > rocedimiento de
notificacion de inicio P Rescision
del procedimiento Administrativa
v 29 31
Elabora e integra . .
oficio de notificacién Recibe oficio y
del inicio de documento para
Rescision notificar a la o el
Administrativa Contratista
Documentos
¢ 30
f " v 32
Recibe y firma el
oficio de Notificacion 'E,Stfulmenlta los
de inicio de Recisién medios legales para
Administrativa realizar la
notificacion
Oficio correspondiente
Cédula de
Documentos notificacion
v 33 34
Realiza la diligencia Recibe Notificacion
para notifica a la o el » de inicio de Recision
Contratista Administrativa
v
:C
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PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General Juridica

Oficialia Mayor

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

35

Informa mediante
oficio sobre la
notificacion de

Rescision

Administrativa
Oficio

4 36

Recibe oficio e
instruye a la DEOMS
para que tome
posesion de los

trabajos

\ 4 37

Toma posesién de la
obra emitiendo Acta
Circunstanciada, a
través de la SSO

Acta

Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo la Autorizacion de Precios Unitarios Extraordinarios en los
Contratos de Obra Publica o Servicios relacionados con ésta, cumpliendo con
lo establecido en la normatividad vigente.

1. Los precios unitarios extraordinarios (PUE) surgidos durante la ejecucion de contratos
de la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, se aprobaran conforme
a las Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica y

Servicios Relacionados.
2. El plazo de entrega es en apego al Acuerdo General 21-02/2012 y a las Politicas

Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica y Servicios

relacionados, para su analisis, y en su caso, aprobacion.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Contratista

Elabora analisis de Precio Unitario
Extraordinario con soportes y Escrito
correspondiente.

Entrega Escrito de Precio Unitario
Extraordinario y soporte a la Residencia
de Supervision Externa o Interna segun
corresponda, para su analisis, y en su
caso, validacion y tramite
correspondiente.

e Analisis
e Escrito

Residencia de
Supervision Externa o
Interna

Recibe Escrito y revisa analisis de Precio
Unitario Extraordinario con soportes
correspondientes.

¢Autoriza?

No. Continuta en la actividad no. 4
Si. Continta en la actividad no. 5

Devuelve Escrito con soporte de Precio
Unitario Extraordinario, para su
correccion.

(Regresa a la actividad no.1)

Valida analisis de Precio Unitario
Extraordinario y envia Memorandum a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.

e Memorandum

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe Memorandum con el analisis de
Precio Unitario Extraordinario con
soportes correspondientes.

¢Autoriza?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

Devuelve Escrito con soporte de Precio
Unitario Extraordinario, para  su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 1)
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No. Area. Descripcion de la actividad. LTI U
sistemas de apoyo.
8 |Subdireccion de Valida y recaba firmas de autorizacién de
Licitaciones y Costos las areas correspondientes, asi como de
la Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios.
9 Entrega a la o el Contratista y a laje Oficio
Subdirecciéon de Supervision de Obras
Oficio de autorizaciéon de Precio Unitario
Extraordinario.
10 | Subdireccion de Recibe Oficio de autorizacién de Precio
Supervisiéon de Obras Unitario Extraordinario y turna a la o el
Contratista.
11 | Contratista Recibe Oficio de autorizacién de Precio
Unitario  Extraordinario 'y prepara
Estimacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Contratista Residencia de Supervision Subdireccion de Licitaciones
Externa o Interna

y Costos
1 Inicio )

L

Elabora analisis de

Precio Unitario 3
Extraordinario y

escrito

Recibe escrito y

| revisa analisis de
»> ; N
Escrito Precio Unitario
Extraordinario
v 2 Escrito

Entrega escrito de
Precio Unitario
Extraordinario y soporte
a la Residencia de
Supervision

¢Autoriza?

Devuelve escrito con
soporte de Precio
Unitario para su

correccion
Escrito
v s .

e memoer:c?Sm de
Memorandum asa »  analisis de Precio
Subdireccion de Unitario

Licitaciones ro
Extraordinario
Memorandum

A 4

)
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Objetivo general: |Llevar a cabo el proceso para la elaboracién y formalizaciéon de los convenios
modificatorios o especiales a los contratos de Obra Publica y Servicios
relacionados con ésta, para cumplir con lo establecido en la normatividad vigente.

1. La formalizacidon de convenios para la obra publica y/o los servicios relacionados ésta,
se realizaran en apego a los ordenamientos que establece el Acuerdo General 21-
02/2012.

2. De acuerdo a lo establecido en los convenios de asignacion de recursos, en su caso,

se aplicara la normatividad federal correspondiente.

3. El procedimiento de formalizacion de convenios se realizara unicamente para modificar
los contratos sobre la base de precios unitarios y los mixtos en la parte correspondiente.

4. Los convenios se elaboraran para modificar los contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con ésta, por razones fundadas y motivadas, y siempre que no impliquen

variaciones sustanciales al proyecto original.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 |Contratista Solicita mediante escrito a la Direccion|e Escrito
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y|e Anexos
Servicios, la elaboracion de un convenio,
por modificaciones al contrato, anexando
la documentacion que soporta la peticion.

2 |Direccion Ejecutivade |Recibe y envia la solicitud de
Obras, Mantenimiento y | modificacidn al contrato con sus anexos a
Servicios la Subdireccion de Supervision de Obras
para su analisis.

3 | Subdireccién de Recibe y verifica que este completa la
Supervision de Obras | documentacion.

4 Analiza las causas que originan la(s)
modificacion(es) al contrato.

¢Es correcta la informacion?

No. Continta en la actividad nim. 5
Si. Continua en la actividad nim. 7

5 Se informa mediante oficio a la o el|e Oficio
Contratista las inconsistencias y se
devuelven los Anexos.

6 |Contratista Recibe los anexos y atiende las
inconsistencias de la informacion
presentada

(Regresa a la actividad no. 1)

7 | Subdireccion de Envia la informacién a la o el residente de
Supervision de Obras |obra para que elabore un dictamen
técnico que funde y motive las causas
que originan el convenio.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
8 |Residente de Obra Recibe la informacion y elabora el|e Dictamen técnico
dictamen técnico que establece las
causas que originan el convenio.
9 Autoriza con su firma el dictamen técnico
y envia a la Subdireccion de Supervision
de Obras para su firma.
10 | Subdireccion de Recibe y firma el dictamen técnico.
Supervision de Obras
11 Envia a la Subdireccion de Licitaciones y
Costos el dictamen técnico y su
documentacion correspondiente, para
elaborar el Convenio.
12 | Subdireccién de Recibe  documentacion y elaborale Convenio
Licitaciones y Costos convenio considerando el dictamen.
13 Informa a la o el contratista para que se
presente a firmar el convenio, asi como,
en su caso, la(s) garantia(s)
correspondiente(s).
14 | Contratista Asiste para firmar el convenio y presenta
en su caso, la(s) garantia(s)
correspondiente(s).
15 | Subdireccion de Elabora oficio del instrumento legal y|e Oficio
Licitaciones y Costos envia a la Direccién Ejecutiva de Obras, |e Convenio
Mantenimiento y Servicios, adjunto con el
convenio para su firma.
16 |Direccion Ejecutiva de |Firma oficio de solicitud a la Direccion
Obras, Mantenimiento y | General Juridica para revision y
Servicios validacion, asi como el convenio.
17 |Direccion Ejecutiva de |Envia mediante oficio el convenio para su|e Oficio
Obras, Mantenimiento y |revision y validacion a la Direccion
Servicios General Juridica.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
18 |Direccion General | Recibe oficio con el convenio para su
Juridica revision y validacion.

¢Existen observaciones al convenio?

Si. Continua en la actividad num. 19
No. Continua en la actividad num. 23

19 Envia mediante oficio observaciones delje Oficio
convenio a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, para
su atencion.

20 |Direccion Ejecutiva de |Recibe observaciones de la Direccion
Obras, Mantenimientoy |General Juridica y envia a la
Servicios Subdireccion de Licitaciones y Costos
para su atencion.

21 | Subdireccién de Recibe las observaciones indicadas por
Licitaciones y Costos la Direccion General Juridica y subsana
las mismas en el convenio.

22 Solicita a la o el contratista firme
nuevamente el convenio, derivado de las
observaciones realizadas.

(regresa a la actividad no. 14)

23 |Direccion General | Envia el convenio validado y firmado a la
Juridica Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

24 |Direccion Ejecutiva de|Recibe convenio y envia a la
Obras, Mantenimiento y | Subdireccién de Licitaciones y Costos,
Servicios para continuar con el ftramite de
formalizacion.

25 | Subdireccion de Elabora oficio de solicitud a la Oficialia|e Oficio
Licitaciones y Costos Mayor para formalizar el convenio y envia
a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su firma.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo

sistemas de apoyo.

26 |Direccion Ejecutiva de |Firma oficio de solicitud a la Oficialia
Obras, Mantenimiento y | Mayor para formalizar el convenio.
Servicios

27 Envia el convenio para su formalizacion a

la Oficialia Mayor.

28 |Oficialia Mayor Recibe, firma y devuelve el convenio a la

Direccioén Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

29 |Direccion Ejecutiva de | Recibe el convenio formalizado y lo envia
Obras, Mantenimientoy |a la Subdireccion de Licitaciones y
Servicios Costos.

30 |Subdireccién de Recibe el convenio formalizando y envia
Licitaciones y Costos un tanto del convenio a la Subdireccién

de Supervision de Obras.

31 | Subdireccién de Recibe el convenio y entrega a la o el
Supervision de Obras | contratista.

32 | Subdireccion de Elabora oficios de envio del convenio|e Oficios
Licitaciones y Costos para la Direccién Ejecutiva de Recursos

Financieros y la Direccion General
Juridica y envia a la Direccion Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios,
para su firma.

33 |Direccion Ejecutiva de | Recibe y firma oficios con el convenio, y
Obras, Mantenimiento y | en su caso, la(s) garantia(s) para enviar a
Servicios la Direccion General Juridica y a la

Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

34 |Direccion Ejecutiva de | Envia convenio, y en su caso, copia de
Obras, Mantenimiento y |la(s) garantia(s) a la Direccion General
Servicios Juridica.

35 Envia convenio, y en su caso, original de

la(s) garantia(s) a la Direcciéon Ejecutiva
de Recursos Financieros.

MP / Direccioén Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5/11




Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108 413

FPdCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
. Direccion Ejecutiva de Obras, Subdireccion de Supervision
ol Mantenimiento y Servicios de Obras

( Inicio )

\ 1 2 3
Solicita a la DEOMS - Re(s:lobltieci){uijnzj“ea la Recibe y verifica que
la elaboracion de un d modificacion al "|  este completala
convenio. contrato. documentacion.
Escrito
v 4

Analiza las causas

que originan la(s)

modificacién(es) al
contrato.

¢Es correcta
la
informacion?

Informa al
Contratista las
inconsistencias y se
devuelven los
Anexos

Oficio

£ 7
v 6

Recibe los anexos y

atiende las
inconsistencias de la

informacion

presentada.

Envia la informacion

al residente de obra

para que elabore un
dictamen técnico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. Subdireccion de Supervision de | Subdireccion de Licitaciones

Residente de Obra

Obras y Costos
8
Recibe la
informacion y

elabora el dictamen

técnico del convenio.
Dictamen
y 9 10
Autoriza con su ) i

firma el dictamen Recibe y firma el
técnico y envia a la dictamen técnico.
SSO para su firma.

Dictamen
L 11 12
. Recibe
Enwa a Ia,SL.C el documentacion y
dictamen técnico y o .
- »  elabora convenio
documentacioén para .
elaborar Convenio considerando el
' dictamen.
Convenio
Dictamen
Documentos v 13

Informa al contratista
para que se
presente a firmar el
convenio.
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PROCEDIMIENTOS

Contratista

Subdireccion de Licitaciones y
Costos

Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

7

14

Asiste para firmar el

15

Elabora oficio del
instrumento legal y

convenio.

Convenio

\ 4

16

Firma oficio para la
Direccién General

envia a la DEOMS,
adjunto con el
convenio para firma.

Oficio I

Juridica, asi como el
convenio.

17

A 4

Envia el convenio
para su revision y
validacion a la DJ.

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccién General Juridica

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccién de Licitaciones

¢ Existen Si
observaciones

al convenio?

Envia observaciones

del convenio a la

DEOMS para su
atencion.
Oficio
v 23

Envia el convenio
validado y firmado a

y Costos
18
Recibe oficio con el
convenio para su
revision y validacion.
21
20
Recibe Recibe
No >

observaciones y
envia para su
atencion.

24

Recibe convenio,
envia a la SLC para

la DEOMS.

Convenio

continuar con el

4

observaciones y
subsana las mismas
en el convenio.

s 22

Solicita al contratista
firme nuevamente el
convenio, derivado
de las observaciones.

O

Elabora oficio
dirigido a la Oficialia

tramite de
formalizacion.

\ 4

Mayor para
formalizar el
convenio.

Oficio
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Direccién Ejecutiva de Obras Oficialia Mavor Subdireccion de Licitaciones y
Mantenimiento y Servicios Y Costos

26

Firma oficio dirigido
a la Oficialia Mayor
para formalizar el
convenio.

. 27

28

Envia el convenio

para su dev%eelcxl/zeélfgg]navgnio
formalizacion a la

Oficialia Mayor. ala DEOMS.
Convenio

v 2

Recibe el convenio
formalizado y lo
envia ala SLC.

A 4

v 30

Recibe convenio
formalizado y envia
a la Subdireccion de

Supervision de

Obras.
Convenio

A 4

<
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Subdireccion de Supervision de | Subdireccion de Licitaciones y | Direccion Ejecutiva de Obras
Obras Costos Mantenimiento y Servicios

31 32 33
Elabora oficios para Recibe v firma
Recibe el convenio y o la DERF y la DG - oficios zon el
entrega al 7| Juridicay envia ala d convenio
contratista. DEOMS para firma. ’
Convenio Oficios Oficios

v 34

Envia convenio, a la
Direccién General
Juridica.

A 4 35

Envia convenio a la
DERF.

Fin
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Objetivo general: |Recuperar mediante los mecanismos correspondientes, Pagos o Anticipos
Excedentes a la o el Contratista, conforme a lo establecido en la normatividad
vigente.

1. Para efectos de pagos en exceso que haya recibido la o el Contratista o Anticipos
Excedentes, deberan reintegrarse conforme al Acuerdo General 21-02/2012 y lo

establecido en el contrato.

2. Los Pagos o Anticipos Excedentes, realizados y detectados a la o el Contratista, los
reintegrard en las estimaciones o ministraciones siguientes, segun sea el caso o
mediante la emision de cheque, segun corresponda, turnando a la Direccion Ejecutiva

de Obras, Mantenimiento y Servicios.

3. El Pago o Anticipo Excedente realizado a la o el Contratista, no presentara intereses si
el reintegro se lleva a cabo en la estimacion inmediata siguiente, caso contrario, si el
reintegro del Pago se presenta a partir de la segunda, tercera, cuarta, etc. estimaciéon o
ministracion, segun sea el caso, y los intereses se calcularan hasta la fecha de

devolucién del pago o anticipo en exceso, por parte de la o el Contratista.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Residencia de
Supervision Externa o
Interna

Detecta pago en exceso, elabora Oficio
indicando el Pago Excedente realizado al
Contratista y asienta en Bitacora de Obra.

Emite Oficio de Recuperacion de Pago
Excedido, soportado por medio de: Tabla
de Resumen, indicando el Importe del
Pago en Exceso mas los intereses
correspondientes, a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, asi como la fecha del cobro del
mismo.

Notifica a la o el Contratista.

e Oficio

e Oficio

Contratista

Recibe Oficio con Notificacion, corrobora
el calculo del Pago en exceso y los
intereses correspondientes a éste.

¢Procede?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

Devuelve Notificacion y Escrito del Pago
en exceso para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 2)

Procede a devolver Pago en Exceso con
los intereses correspondiente mediante
cheque certificado a la Direccidon
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios.

e Cheque

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios.

Recibe y turna cheque certificado a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos,
para su envio.

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe y remite mediante oficio cheque
certificado a la Direccidon Ejecutiva de
Recursos Financieros.

e Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Residencia de
Supervision Externa o
Interna

Contratista

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Subdireccion de
Licitaciones y
Costos

1 Inicio )
A

1

Detecta pago en
exceso, elabora
oficio indicando el
Pago Excedente

Oficio

A 4

Emite oficio de
Recuperacion de
Pago Excedido

4

Recibe oficio con
Notificacion y

» Escrito, corrobora el
calculo del Pago en
exceso

Oficio

¢Procede?

soportado
Devuelve
Notificacién y Escrito
del pago en Exceso
para su correccion
v 3
Escrito
Notifica al |
Contratista

v 6 7 8
. Recibe y remite a la
Procede a devolver - Recibe y turna Direccién Ejecutiva
Pago en Exceso con > cheque ala SLC de Recursos
los intereses para su envio ; :
Financieros
Cheque Cheque Oficio
v
Fin
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Objetivo general: |Aplicar las Retenciones Econdémicas y/o Penas Convencionales
necesarias, en cumplimiento con lo establecido en la normatividad vigente,
a la o el Contratista.

1. La Retenciéon econdémica y/o las Penas Convencionales, seran de acuerdo a lo

estipulado en el contrato.

2. En caso de atraso en la ejecucion parcial del programa comprometido en el contrato, se
retendra el porcentaje establecido en contrato y dando cumplimiento a lo estipulado en
las Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica y

Servicios Relacionados.
3. Se Notificara a la o el Contratista de las retenciones econémicas o penas

convencionales mediante nota de bitacora u oficio, dichas retenciones se aplicaran en
las estimaciones o ministraciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Residente de
Supervision Externa o
Interna

Verifica ejecucion de Obra conforme al
programa de contrato, identifica atrasos y
realiza analisis correspondiente.

Asienta nota sobre los atrasos en
Bitacora de Obra.

Elabora informe y turna a la Subdireccion
de Supervision de Obras para su
conocimiento y seguimiento.

e Informe

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe informe, verifica y valida la
observacion presentada por la
Residencia de Supervision Externa o
Interna, segun corresponda, sobre
incumplimiento del Contratista respecto al
Programa de Ejecucion de Obra.

Elabora oficio de incumplimiento y turna a
la Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios, para la firma
correspondiente.

e Oficio

Direccién Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe y valida oficio de incumplimiento y
devuelve a la Subdireccion de
Supervision de Obras para su
seguimiento.

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe oficio de incumplimiento y notifica
a la o el Contratista para su aplicacion y
seguimiento a través de la Residencia de
Supervision Externa y/o Interna, segun
corresponda.

Contratista

Recibe oficio del incumplimiento incurrido
por parte de ésta, aplicandolo en la
Estimacion o Ministracion, y entregandola
a la Residencia de Supervision Externa o
Interna.

e Ministracion
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Residente de Recibe y devuelve dicha Retencion

Supervision Externao |Econdémica en la estimacion o

Interna ministracion siguiente a la Contratista,
una vez recuperado el atraso de forma
consecuente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Residente de Supervision Subdireccion de Supervision de Direccion Ejecutiva de Obras
Externa o Interna Obras Mantenimiento y Servicios

Inicio
1

Verifica ejecucion de
Obra conforme al
programa de,
identifica atrasos y
realiza analisis

v 2

Asienta nota sobre
los atrasos en
Bitacora de Obra

Nota

v 3 4

Recibe informe,
verifica y valida la
» observacién sobre
incumplimiento del

Contratista

Elabora informe y
turna para su
conocimiento y
seguimiento

Informe Informe

Y 5 6
Recibe y valida

Elabora oficio de

oficio de

Incumplimiento y
turna para firma

Oficio

> incumplimiento y
devuelve para su
seguimiento

v 7

Recibe oficio y
notifica ala o el
Contratista para su
aplicacién y

seguimiento

Oficio
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Contratista Residente de Supervision Externa o Interna

Recibe oficio de
incumplimiento
aplicandolo en la
Estimacion o
Ministracion

Ministracion
o Estimacion

A 4 9

Recibe y devuelve
dicha Retencion una
vez recuperado el
atraso

Fin

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 5/5



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108

427

PiPJCDMX

PODERJUDICIAL

CIUDAD DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
DEOMS-018

Suspension y Reanudacion de los trabajos de Obra Publica o Servicios
relacionados con ésta.

Objetivo general:

Llevar a cabo la suspension o reanudacion de los trabajos de Obra Publica o
Servicios Relacionados con ésta, dando cumplimiento a lo establecido en la

normatividad vigente.

Politicas y normas de operacion:

1.

3.

Los contratos celebrados en materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con ésta,
podran suspenderse por caso fortuito o fuerza mayor, por razones de orden publico o

interés general y mutuo consentimiento.

La Oficialia Mayor, emitira Dictamen y Acta Circunstanciada indicando las razones de
la suspension, sometiéndolo al Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, quien Decretara la procedencia de la suspension de Obra Publica y Servicios
Relacionados con ésta, el cual sera notificando por escrito a la o el Contratista y
Contraloria, por medio de las areas correspondientes, en tiempo y forma, conforme lo
establece el Acuerdo General 21-02/2012.

Anuladas las causas de suspension, las partes podran celebrar convenio a fin de
reprogramar los trabajos en caso de que proceda, conforme al Acuerdo General 21-
02/2012 y las Politicas Administrativas Bases y Lineamientos en Materia de Obra

Publica y Servicios Relacionados.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Residencia de
Supervision Externa y/o
Interna

Identifica las causas que generan la
Suspension, elaborando Dictamen
debidamente sustentado.

Entrega Dictamen a la Subdireccion de
Supervision de Obras.

e Dictamen

Subdireccién de
Supervision de Obras

Recibe y verifica Dictamen sustentado
que genera la Suspension del Contrato
de  Obra Pudblica o  Servicios
Relacionados, en apego a las Politicas y
Acuerdo correspondiente en materia de
Obras.

¢Procede Suspension de Trabajos?

No. Continula en la actividad no. 4
Si. Continta en la actividad no. 5

Devuelve y elabora Oficio argumentando
la no procedencia de Suspension de los
Trabajos, validado por la Direccién
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Prepara y envia mediante memorandum
Dictamen para validacién de la Direccion
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios.

e Oficio

e Memorandum

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe y valida Dictamen debidamente
soportado y presenta a la Oficialia Mayor
para validacion.

Oficialia Mayor

Recibe y envia Dictamen al Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México para su aprobacion.

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe Dictamen, verifica y aprueba la
Suspension de Trabajos mediante
Acuerdo, el cual se le comunica a la
Oficialia Mayor para su cumplimiento.

e Acuerdo
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo de Suspension de
Trabajos.

Turna Acuerdo a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.

10

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe Acuerdo y comunica mediante
oficios a la Contratista y Supervision
Externa o Interna, segun corresponda,
para que procedan de acuerdo a lo
estipulado en el Acuerdo y Politicas
correspondientes en materia de Obras.

e Oficios

11

12

Residencia de
Supervision Externa o
Interna

Recibe  oficio 'y elabora Acta
Circunstanciada conforme al Acuerdo y a
las Politicas correspondientes en materia
de Obras, y asienta nota en bitacora de
Obra.

Comunica mediante escrito el Acta
Circunstanciada a la Direccién Ejecutiva
de Obras Mantenimiento y Servicios.

e Acta
Circunstanciada

e Escrito

13

14

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento Y
Servicios

Recibe escrito y comunica a la contratista
mediante oficio la resoluciéon del acta
circunstanciada.

Nota:

Una vez desaparecidas las causas, se
realiza la Reanudacion de los Trabajos, a
través de la Residencia de Supervision
Externa o Interna, segun corresponda.

Instruye a la Subdireccion de Licitaciones
y Costos para la elaboracion del
Convenio para reprogramar el Contrato.

e Oficio
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Residencia de Supervision
Externa y/o Interna

Subdireccion de Supervision de
Obras

Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios

Inicio

Identifica las causas
que generan la
Suspension, elabora
Dictamen

1

Dictamen

A 4 2

Entrega Dictamen a
la Subdireccion de

Recibe y verifica
Dictamen que
» genera la
Suspension del
Contrato

Dictamen

¢Procede
Suspension

de Trabajos?

Si

Supervision de
Obras

Devuelve y elabora
Oficio argumentando
la no procedencia de

Suspension de los

Trabajos

Oficio

£ 5

Prepara y envia
Dictamen, para su
validacién

Memorandum

v 6
Recibe y valida
Dictamen
debidamente
soportado y
presenta a OM
Dictamen

A 4

2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
Pleno del Consejo de la | Direccién ejecutiva de Residencia de
Oficialia Mayor Judicatura de la Ciudad | Obras, Mantenimiento | Supervision Externa o
de México y Servicios Interna
7 8

Recibe Dictamen,
verifica y aprueba la
» Suspension de

Trabajos y se lo
comunica a la OM

Recibe y envia
Dictamen al Pleno
del Consejo para su
seguimiento

Dictamen Acuerdo
) 9 10
Recibe Acuerdo de Recibe y comunica a
Suspension de .| laContratistayala
Trabajos y Turna a Residencia de
la DEOMS Supervision ]

Volante L%

¢ 11

Recibe oficio y
elabora Acta
Circunstanciada,
asienta en Bitacora
de Obra

Acta

circunstanciadal

¥ 12

Comunica mediante
Escrito el Acta
Circunstanciada a la
DEOMS

Escrito
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios
13

Recibe y comunica a
la contratista
mediante oficio la
resolucion del acta

circunstanciada
Oficio

! Nota: Realizala 1
! Reanudacién de los 1
! Trabajos a través de |
! i
H I
H I
1 1

la RSE o RSI, una
vez resarcidas las
[ causas ______ 1

va 14

Instruye a Subdireccion
de Licitaciones y
Costos para
Elaboracion de
Convenio

Fin
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Objetivo general:
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PODER JUDICIAL

normatividad vigente.

La Terminaciéon Anticipada de los contratos celebrados en materia de Obra Publica y
Servicios Relacionados con ésta, sélo procedera por causas de interés general o fuerza
mayor y cuando el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México lo
considere conveniente a sus intereses, debiendo comunicarlo a la o el Contratista por
escrito, a través de la Oficialia Mayor, a fin de que interrumpan los trabajos y acuda a
finiquitar el contrato respectivo, conforme lo marca el Acuerdo General 21-02/2012 y las
Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica y Servicios

Relacionados.

El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, a propuesta debidamente
fundada y motivada por la Oficialia Mayor, pordra decretar la Terminacion Anticipada de

los contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con ésta.
En todos los casos de Terminacion Anticipada, se llevaran a cabo las anotaciones

correspondientes en la Bitacora de Obra, levantando el Acta Circunstanciada conforme
al Acuerdo General 21-02/2012 y las Politicas correspondientes.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 1/9
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 | Contratista y/o Elabora escrito y documento, en el que| e Escrito
Residente de solicita a la Oficialia Mayor, la| e Documento
Supervision de Obra Terminacion Anticipada de contrato
Interna debidamente motivado y soportado, que
justifique la Terminacién Anticipada.
2 Entrega escrito y documento
debidamente soportado a la Oficialia
Mayor, a través de la Direccién Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Obras, para
su validacion.
3 |Direccion Ejecutiva de | Recibe escrito y documentacion y lo turna
Obras, Mantenimientoy |a la Subdireccion de Supervision de
Servicios Obras, para su verificacion y emision de
la Terminacién Anticipada.
4 | Subdireccion de Recibe escrito y documento de solicitud
Supervision de Obras | de Terminacion Anticipada de Contrato, y
revisa si procede.
¢Procede la Terminaciéon Anticipada?
No. Continua en la actividad no.5
Si. Continua en la actividad no.6
5 Elabora oficio y entrega atravésdelaoel| e Oficio
Residente de Supervision Interna a la
Contratista, donde se manifiestan las
consideraciones para solventar la
procedencia de la Terminacion
Anticipada.
(Regresa a la actividad no. 1)
6 Elabora Acta Circunstanciada. e Acta
Circunstanciada
7 Turna Acta Circunstanciada y
documentacion a la Direccién Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios,
para su revision y firma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 |Direccion Ejecutiva de |Recibe, revisa y firma el Acta
Obras, Mantenimiento y | Circunstanciada, y envia junto con la
Servicios documentacion a la Oficialia Mayor, para
su firma.
9 |Oficialia Mayor Recibe documento y Acta
Circunstanciada, firma ésta dltima y
somete ante el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.
10 |Pleno del Consejo de la |Recibe y analiza el documento y Acta
Judicatura de la Ciudad | Circunstanciada para el inicio de proceso
de México de Terminacién Anticipada.
¢Procede Terminacion Anticipada?
No. Continda en la actividad no.11
Si. Continla en la actividad no.14
11 Emite Acuerdo mediante el cual solicitaa| e Acuerdo
la Oficialia Mayor, para que se integre o
complemente el informe del proceso de
Terminacién Anticipada.
12 | Oficialia Mayor Recibe Acuerdo y solicita a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, se complemente el informe del
Proceso de Terminacion Anticipada.
13 |Direccion Ejecutiva de | Recibe Acuerdo y turna a la Subdireccion
Obras, Mantenimientoy |de  Supervision de Obras, para
Servicios complementar el informe del Proceso de
Terminacion Anticipada.
(Regresa a la actividad no. 5)
14 |Pleno del Consejo de la |[Emite Acuerdo donde autoriza la| e Acuerdo
Judicatura de la Ciudad |terminacién anticipada de la obra y turna
de México a la Oficialia Mayor para su conocimiento.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo de conocimiento e
instruye a la Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios elaboré
notificacion de inicio de Terminacion
Anticipada conforme al contrato, acuerdo
y politicas correspondientes.

16

17

Direccidn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe de conocimiento Acuerdo e
instrucciones a seguir sobre la
notificacion de inicio de Terminacion
Anticipada.

Instruye a la Subdireccion de Supervision
de Obras para que elabore notificacién de
Terminacion Anticipada en apego al
contrato, acuerdo y politicas
correspondientes.

18

19

Subdireccion de
Supervisidon de Obras

Recibe instrucciones sobre la naotificacion
de la Terminacion Anticipada en apego al
contrato, acuerdo y politicas
correspondientes.

Elabora e integra oficio de natificacion
sobre el inicio de la Terminacion
Anticipada al contratista, para firma de la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

e Oficio

20

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe y firma el oficio de notificacion del
inicio de Terminacion Anticipada de los
trabajos y envia a la Direccion General
Juridica para que notifique al Contratista.

21

22

Direccién General
Juridica

Recibe oficio y documento del inicio de
Terminacion Anticipada de los trabajos
para su notificacion al Contratista.

Instrumenta los medios legales para
realizar la notificacion correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos e
sistemas de apoyo.
23 |Direccion General Realiza la diligencia para notificaralaoel| e Cédulade
Juridica Contratista y el oficio con el informe sobre notificacion
el inicio de la Terminacién Anticipada de
los trabajos.
24 | Contratista Recibe notificacion de inicio de
Terminacion Anticipada de los trabajos.
25 |Direccion General Comunica mediante oficio a la Oficialia| e Oficio
Juridica Mayor sobre la notificacion del inicio de la
Terminacion Anticipada de los trabajos a
la o el Contratista.
26 | Oficialia Mayor Recibe oficio e instruye a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios, para que tome posesion de los
trabajos objeto de la Terminacion
Anticipada.
27 |Direccion Ejecutiva de | Toma posesion de la obra emitiendo Acta| e Acta
Obras, Mantenimiento y | Circunstanciada, a través de Ila Circunstanciada
Servicios Subdireccién de Supervision de Obras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Contratista y/o Residente de

Direccion Ejecutiva de Obras,

Subdireccion de Supervision de

Escrito

Documentacion

A 2

Entrega escrito y
documento, ala

Obra Interna Mantenimiento y Servicios Obras
Inicio )
} ] 4
r Recibe escrito y de
Elabora escrito y solicitud dey
dqcumgnto que > Terminacion
_{_l;mﬁ:géan Anticipada, revisa si
Anticipada procede

Recibe y Turna
o escrito, para

Oficialia Mayor a
través de la DEOMS
para su validacién

Terminacion
Anticipada

No ¢Procede la
terminacién

anticipada?

Elabora y entrega
oficioalaoel
Contratista para que
solvente

Oficio

vy 6

Elabora Acta
Circunstanciada

Acta

A 7

Turna Acta
Circunstanciada a la
DEOMS para su

revision y firma

Documento
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PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento y Servicios

Direccion Ejecutiva de Obras,

Oficialia Mayor

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de
México

Recibe, revisa y
firma el Acta

Recibe y firma Acta
Circunstanciada, y

Circunstanciada y
envia para su firma

somete ante el
Pleno del Consejo

10

Recibe y analiza el
Acta para el inicio

l 13

Recibe Acuerdo y
turna a la SSO, para
integrar y
complementar el
informe

Acuerdo

Acta

del proceso de
Terminacion
Anticipada

¢Procede
Terminacion
Anticipada?

l 12

Recibe Acuerdo y
solicita a la DEOMS
se integre y
complemente el
informe

v

Recibe Acuerdo e
instrucciones sobre
inicio de
Terminacion
Anticipada

Acuerdo

]

11

Emite Acuerdo
mediante el cual
solicita la OM se
complemente el

informe

Acuerdo

v

Recibe Acuerdo de
conocimiento e
instruye a la
DEOMS elaboré
notificacion

]

v 14

Emite Acuerdo
donde autoriza la
terminacion
anticipada de la obra

Acuerdo

]
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras Subdirecciéon de Supervision de . <. _—
1= s P Direccion General Juridica
Mantenimiento y Servicios Obras
17 18
Instruye a la SSO Recibe instrucciones
para que elabore sobre la Terminacién
notificacion de » Anticipada en apego
Terminacion al contrato y politica
Anticipada correspondiente
3 19
Elabora e integra
oficio de notificacion
sobre el inicio de la
Terminacion
Anticipada
Oficio
v 20 21
Recibe y firma el Recibe oficioy
oficio de notificacion documento del inicio
del inicio de » de Terminacion
Terminacion Anticipada de los
Anticipada trabajos
Oficio Oficio
y 22
Instrumenta los
medios legales para
realizar la
notificacion
correspondiente
A
Cc
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
. " Direccion Ejecutiva de
Dwecg::ir:’g:neral Contratista Oficialia Mayor Obras, Mantenimiento

y Servicios

23 24
Realiza la diligencia Rec(ljbe_ n_opﬂ((:jacmn
para notificar a la o o T:rmilr(::)ciéi
el Contratista el Anticinada de los
oficio con el informe pada
Trabajos

Cédula de
notificacion

v

Comunica mediante
oficio a la Oficialia
Mayor sobre la
notificacion

Oficio

s 26

Recibe oficio e
instruye a la
DEOMS, para que
tome posesion de
los trabajos

L 27
Recibe instruccion, y
toma posesion de la
obra emitiendo Acta
Circunstanciada, a
través de la SSO

Acta
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

»
kl rJCD"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Controlar y dar seguimiento sobre el Avance Fisico-Financiero, del contrato
de la Obra Publica o Servicios relacionados con ésta.

1. La o el Contratista presentara propuesta de programa calendarizado de obra, estipulando

los Avances Fisico-Financieros mensuales.

2. La Subdireccion de Supervision de Obras, sera la responsable de recibir la propuesta
presentada por la o el contratista, para el seguimiento y control de la obra.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Envia Memorandum con Propuesta
presentada por la o el contratista, asi
como Programa de Obra Calendarizado a
la Subdireccion de Supervision de Obras,
para su seguimiento en la ejecucion de la
obra.

eMemorandum

Subdireccién de
Supervision de Obras

Recibe Memorandum y propuesta de la o
el contratista la cual incluye programa de
“Avance Fisico-Financiero” para su
seguimiento.

Elabora y envia Oficio para firma de la
Direccion Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios.

¢ Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe Oficio y propuesta de Avance
Fisico-Financiero, firma y devuelve a la
Subdireccién de Supervision de Obras.

Subdireccién de
Supervision de Obras

Recibe Oficio y propuesta de “Avance
Fisico-Financiero” validada.

Instruye a la Residencia de Supervision
Interna o Externa de Obra, segun sea el
caso, para llevar a cabo la Supervision de
Obra.

Residencia de
Supervision Externa o
Interna

Recibe Oficio y programa Calendarizado
de Obra, sobre Avances Fisicos-
Financieros mensuales.

Presenta e indica el “Avance Fisico
Financiero” (DEOMS-020.1) que tiene la
obra mediante informe con la “Grafica de
avance fisico y programado general’
(DEOMS-020.2) y “Programa de Avance”
(DEOMS-020.3).

«DEOMS-020.1
«DEOMS-020.2
«DEOMS-020.3
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J

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Supervision de Obras

9 |Residencia de Verifica informe conforme al Programa
Supervision Externa o | Calendarizado y turna a la Subdireccion
Interna de Supervision de Obras para su

validacion.

10 | Subdireccion de Recibe informe emitido por la Residencia

de Supervision de Obra Externa y/o
Interna para conocimiento del programa
calendarizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Licitaciones y

Subdireccion de Supervision de

Direccion Ejecutiva de Obras,

Recibe Oficio y
propuesta de
Avance Fisico-
Financiero validada

A 6

Instruye a la
Residencia de
Supervision para
realizar Supervision
de la Obra

A 4

)

Costos Obras Mantenimiento y Servicios
( Inicio )
y 1 2
Envia Memorandum Recibe
con Propuesta 5
N Memorandum y
presentada por la o ” ropuesta de la
el Contratista y P Cpontratista
Programa de Obra
Memorandum
v 3 4
Recibe Oficio y
Elabora y envia > /_{)ropuesFt? _de_
Oficio para firma i vanee Tieo
Financiero, firma y
devuelve
Oficio
v 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Residencia de Supervisiéon Externa o Interna Subdireccion de Supervision de Obras

Recibe Oficio y
programa
Calendarizado de
Obra, sobre Avances
Fisicos-Financieros

. 8
Presenta e indica el
Avance Fisico-
Financiero mediante
informe
DEOMS-020.1
DEOMS-020.2
DEOMS-020.3
9 10
e Recibe informe
Verifica informe emitido por la
Calendarizado y > Residengia de
turna para validacion S
Supervisiéon
DEOMS-020.1 DEOMS-020.1
DEOMS-020.2 DEOMS-020.2
DEOMS-020.3 DEOMS-020.3
v
Fin
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

FORMATO, AVANCE FiSICO - FINANCIERO.

» rJ "~ )V\ PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
t'l - OFICIALIA MAYOR

- PODER JU D |C| AL DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
‘ Ny

'CIUDAD DE MEXICO

Periodo Del.
Obra:
0
Empresa Contratista No. de contrat
Obra: 0
Wicacion:
Periodo de ejecucion: inicio: termino: Plazo de ejecucion: Dias naturales
Monto del contrato: SinLV.A. Monto del anticipo: sin LV.A. para el Ejercicio . ._
Responsable técnico: Cedula numero:
Telfono movit Correo electrénicor
Contratante: PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO Residencia
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEOMS-020.1
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

L4 rJ c )v \ PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
t' i OFICIALIA MAYOR
. pODER JUD|C| AL DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
CIUDAD DE MEXICO
INFORME M
Periodo Del (2) al:
Obra: 3) 0
Empresa Contratista: (4) No. de contrato:  (5)
Ovra: (6) 0
Wicacisn: (7)
Periodo de ejecucion: (®8) inicio: termino: Plazo de ejecucion: 9) Dias naturales
Nonto del contrato (10) Sniva Nonto del anficipo: (1) SinlV.A. para el Bercicio (12)
Responsable técnico: (13) - .
Teléfono movil (14) Correo electronico: (15)
Contratante: Residencia de Supervision: (1 7)
(16) Telfono v (18)
Correo electronico: (1 g)
DEOMS-020.1
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

FORMATO AVANCE FiSICO - FINANCIERO

DEOMS-020.1

Informacion del contrato (obra, ubicacion, fechas, montos de anticipo,
datos del residente) del “Avance Fisico — Financiero” para el
seguimiento en la ejecucion de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Residencia Interna del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
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(1) | Informe: Periodo de Informe quincenal y/o mensual.

(2) | Periodo: Fecha que abarca el informe de avance Fisico —
Financiero, dia, mes y afo.

(3) | Obra: Descripcion de la Obra.

Empresa Contratista:

Nombre de la empresa contratada.

No. de Contrato:

Numero de contrato.

Obra.

Descripcion de la Obra.

Ubicacion.

Ubicacion de la Obra a Ejecutarse.

Periodo de Ejecucion.

Fecha de inicio y término de la obra.

Plazo de Ejecucion.

Periodo que abarca desde el inicio hasta el término de la

obra (dias habiles).

(10

~

Monto del Contrato sin
I.V.A.

Monto total del contrato sin I.V.A.

(11)

Monto de Anticipo sin
I.V.A.

Anticipo sin .V.A.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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»
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(12) | Ejercicio: Afo en que se ejecuta la obra.

(13) | Responsable Técnico: Nombre completo de la o el Responsable Técnico.

(14) | Teléfono Movil: Numero telefénico de la o el Responsable Técnico.

(15) | Correo: Correo electronico de la o el Responsable Técnico.

(16) | Contratante: Nombre de la Dependencia contratante del servicio.

(17) | Residente de Nombre completo del Residente de Supervision interno

Supervision: y/o externo segun sea el caso.

(18) | Teléfono Movil: Numero telefonico del Residente de Supervision interno
y/o externo segun sea el caso.

(19) | Correo: Correo electronico del Residente de Supervision interno
y/o externo segun sea el caso.
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FORMATO DE GRAFICA DE AVANCE FiSICO y PROGRAMADO GENERAL.

» AR PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
F rJ ’v \ OFICIALIA MAYOR
« MPODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
CIUDAD DE MEXICO
INFORME
Periodo Del al
Obra
GRAFICA DE AVANCE RESPECTO AL PROGRAMADO CONTRACTUAL CON RESPECTO AL AVANCE REAL
PROGRAMADO CONTRACTUAL REAL
120.0000%
100.0000%
80.0000%
60.0000%
40.0000%
20.0000%
0.0000%
8 3 8 38 3 8 8 5 8 38
z z z z z z z z z z
S 5 = = = 5| = S 5 =
4 =4 g 4 =4 =4 =4 4 =4 g

DEOMS-020.2
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[ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(6)

120.0000%

100.0000%

80.0000%

60.0000%

40.0000%

20.0000%

0.0000%

| ] " ' PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
‘AVI rJ ’V\ OFICIALIA MAYOR
PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
CIUDAD DE MEXICO
INFORME ™)
Periodo (2) Del al
oa: ()
GRAFICA DE AVANCE RESPECTO AL PROGRAMADO CONTRACTUAL CON RESPECTO AL AVANCE REAL
) PROGRAMADO CONTRACTUAL REAL ®)
®)
8 8 8 8 3 8 8 5 8 38
7z z z z z z z z z z
5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
g (s} (s} g =3 (s} g g g (s}

DEOMS-020.2
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Ll PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

GRAFICA DE AVANCE FiSICO y PROGRAMADO GENERAL.

»
kl rJCD“X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-020.2

Informacioén Grafica sobre el “Avance Fisico — Programado General” de
la ejecucion de la obra, con porcentajes establecidos por el programa
de ejecucion de obra, ya sea quincenal y/o mensual seguin

corresponda.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Residencia Interna del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
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Ll PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

(1) | Informe: Informe que se reporta, quincenal y/o mensual.

(2) | Periodo: Fecha que abarca el informe de avance Fisico —

Financiero, dia, mes y afio.

(3) | Obra: Nombre de la obra que se ejecuta.
(4) | Programado: indice grafico del avance programado.
(5) | Fisico: indice grafico del avance fisico.

(6) | 0.0000% al 120.0000%: | indice porcentual preestablecido.

(7) | Quincenal y/o Mensual | Quincena 01, 02, 03, etc., y/o Mensual 01, 02, 03, etc...
00, 01....
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

FORMATO PROGRAMA DE AVANCE.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' "~ PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
E’ rJ )V \ OFICIALIA MAYOR
PODER JUDICIAL DE OBRAS Y SERVICIOS
CIUDAD DE MEXICO
INFORME
Periodo Del: ak:
Obra:
PROGRAMA DE AVANCE
EJERCICIO
DESCRIPCION MES DE: MES DE: MES DE! MES DE: MES DE: MES DE:
Clave Descripcion Importe Importe Porcentaje Importe Porcentaje Importe Porcentaje Importe Porcentaje Importe Porcentaje Importe Porcentaje|
1 |AVANCE PROGRAMADO CONTRACTUAL
2 |AVANCE REAL
[sun-ota =T [ \ [ I \ [ I \ [ I \ I
[(Acumuta | | | | | | | I | | I | |
DEOMS-020.3
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PROCEDIMIENTOS

PP~ PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
‘A' rj ’V\ OFICALIA MAYOR.
PODER JUDICIAL DIFECOON EJECUTIVA DECERA S MANTENIMENTC Y SERVICIOS
CIUDAD DE MEXICC
INFORME
Pariode o= (2) &
oz (3)
PROGRAMA DE AVANCE
EIECICIO
(4) CESCRPCION uscE (7) MES B MES B ®) MES B () MESE: MESLE:
Cael [ra—— e ©) imos | Foceme | imors | Roowse | s | Roomee | hpos | Remnse | mpom | Feeise | ipoie | Foosis
PROGRAUADO CONTRACTUAL]
REA
[petea=] (10 [ [ [ | | \ [ [ [ [ [ [
[roumuece | an \ \ \ | | \ \ \ \ \ \ |
DEOMS-020.3
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PI T TN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA DE AVANCE

DEOMS-020.3

Informacién sobre el avance de obra conforme a contrato (programado)
y avance real para el seguimiento en la ejecucion de la Obra.

Empresa.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia para la Residencia Interna del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
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CIUDAD DE MEXICO

ﬁPJCDHX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

(1) | Informe: Indicar tipo de informe, quincenal y/o mensual segun sea
el caso.

(2) | Periodo: Fecha que abarca el informe de avance Fisico —
Financiero, dia, mes y afio.

(3) | Obra: Nombre de la obra que se ejecuta.

(4) | Clave: Indicar clave numérica.

(5) | Descripcion: Breve descripcion del tipo de Avance.

(6) | Importe: Indicar el importe conforme a contrato y avance real.

(7) | Mes: Indicar el mes en que se efectia el avance.

(8) | Importe: Indicar el importe conforme a contrato y avance real.

(9) | Porcentaje: Indicar porcentaje conforme a contrato y avance real.

(10) | Subtotal: Indicar el subtotal mensual de porcentaje y monto
efectuado durante el mes, conforme a contrato y avance
real.

(11) | Total: Indicar el total mensual de porcentaje y monto efectuado
durante el mes, conforme a contrato y avance real
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Procedimiento: |Recepcion de los trabajos de Obra Publica o Servicios Relacionados con ésta.
DEOMS-021

Objetivo general: |Llevar a cabo la recepcion de los trabajos de Obra Publica o Servicios
relacionados con ésta, cumpliendo con lo establecido en la normatividad
vigente.

Politicas y normas de operacion:

1. La o el contratista en apego al contrato comunicara por escrito a la Direccion Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios, la terminaciéon de los trabajos encomendados,
siendo ésta quien verificara que estén debidamente concluidos dentro del plazo que se
pacte en el contrato y Acuerdo General 21-02/2012.

2. La Oficialia Mayor a través de la Direcciéon Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios, iniciara el procedimiento de verificacion en apego a las Politicas

correspondientes.

3. La Direccion Ejecutiva de Obras Mantenimiento y Servicios, una vez concluidos los
trabajos y verificados, procedera a llevar a cabo la recepcion de los trabajos levantando
Acta correspondiente y procedera a llevar a cabo el Acta-Entrega Recepcion conforme
al Acuerdo General 21-02/2012.

4. Auny cuando se recepcione el contrato, la o el Contratista quedara obligado a responder
por defectos de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere
incurrido, siendo éste el Unico responsable de la ejecucion de los trabajos conforme a
los términos del contrato, reglamento, normas técnicas y ordenamientos, con base en
el Acuerdo General 21-02/2012.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Contratista

Comunica por medio de Escrito a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, la
Terminacion de los Trabajos de Obra
ejecutados, asentando en Bitacora de
Obra.

e Escrito

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe Escrito de la Terminacion de
Trabajos de obra ejecutado.

Turna Escrito a la Subdireccion de
Supervisidon de Obras.

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe Escrito y turna a la Residencia de
Supervision de Obra Externa o Interna
segun corresponda para su verificacion.

Residencia de
Supervision de Obra
Externa o Interna

Recibe Escrito de Terminacion de
Trabajos de obra ejecutado.

Procede a verificar los trabajos.
¢Se concluyeron los Trabajos?

No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

Elabora “Acta de Verificacion de
terminacion de los Trabajos” (DEOMS-
21.1), en la cual se dejan asentados los
detalles que presentan los trabajos,
indicando a la Contratista la Fecha de
Conclusién de la reparacion de los
mismos, para su revision (llevando a cabo
las actas y revisiones necesarias hasta la
total conclusion de los detalles).
(Regresa a la actividad no. 4)

¢DEOMS-21.1

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 |Residencia de Elabora “Acta Entrega Recepcion de los| «DEOMS-21.2
Supervision de Obra Trabajos” (DEOMS-21.2) ejecutados vy
Externa o Interna turna a la Subdireccion de Supervision de
Obras para su seguimiento.
9 Subdireccién de Recibe “Acta Entrega de los Trabajos”| eDEOSM-21.2
Supervision de Obras | (DEOMS-21.2) ejecutados.
10 Elabora oficios correspondientes para| e Oficios
llevar a cabo el Acto de entrega
Recepcion en apego al Acuerdo
concerniente en materia de Obras.
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Contratista Direccion Ejecutiva de Obras

Mantenimiento y Servicios
( Inicio )

< 1
Comunica por
Escrito a la DEOMS,
la terminacién de los
Trabajos de Obra

ejecutados
Escrito

Subdireccion de Supervision de
Obras

A 4 2

Recibe Escrito de la
Terminacion de
Trabajos de Obra
ejecutados

y 3

Turna ala
Subdireccion de
Supervision de

Obras

P |

Recibe Escrito de
Terminacion de
Trabajos de Obra
ejecutada, procede a
verificar

Escrito

v

-

4/15
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PROCEDIMIENTOS

Residencia de Supervision de Obra Externa o

Interna

Subdireccion de Supervision de Obras

A

Recibe Escrito de
Terminacion de
Trabajos de Obra
ejecutado procede a
verificar.

Procede a verificar
los trabajos

Acta

iSe
concluyen
los Trabajos?

Verificacion

No

Elabora “Acta
Verificacion de los
Trabajos” indicando
fecha de conclusion

Acta

o

Verificacion

9

Elabora “Acta
Entrega” de

A 4

Recibe Acta Entrega
Recepcién de los
Trabajos ejecutados

v 10

Elabora oficios para
el Acta de entrega

Recepcion de los Recepcion
Trabajos ejecutados
Oficios
Acta
Entrega A 4
Fin
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FORMATO DE ACTA VERIFICACION DE LOS TRABAJOS

OFICIALIA MAYOR

k- rJ C ’V\ DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS

(- PODER JUDICIAL MANTENIMIENTO Y SERVICIO
CIUDAD DE M

ACTA DE VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS HORAS DEL DIA ------ DE  -----s-sseeeeeeee DEL 20( ), DE CONFORMIDAD
CON LO DISPUESTO EN LA CLAUSULA DECIMO TERCERA DEL CONTRATO No. ---, LA EMPRESA
CONTRATISTA Y EL COMO RESIDENTE DE SUPERVISION (INTERNO O
EXTERNO SEGUN CORRESPONDA) SE REUNIERON EN EL INMUEBLE UBICADO EN
---——-—-—-——-CON LA FINALIDAD DE INICIAR LA VERIFICACION DE LOS TRABAJOS RELATIVOS A

POR LO ANTERIOR, PROCEDIERON A TRASLADARSE AL LUGAR DE LOS TRABAJOS EN EL INTERIOR DEL
INMUEBLE EN COMENTO, VERIFICANDO LO SIGUIENTE:

SE INICIA LA VERIFICACION DE LOS TRABAJOS DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS SOLICITADAS Y LOS
COMENTARIOS SE ANOTAN EN RELACION ANEXA.

RESULTADO DE LA VERIFICACION

CONCEPTO NIVEL OBSERVACION

EN RAZON DE LO ANTERIOR LAS PARTES ACUERDAN QUE A PARTIR DE ESTE MOMENTO, LA REPARACION DE
LOS DETALLES A REALIZAR, INICIARAN A PARTIR DE ESTE MOMENTO Y EN UN PLAZO NO MAYOR DE ____ DIAS
CALENDARIO QUEDARAN CONCLUIDOS Y SE REALIZARA NUEVAMENTE UN RECORRIDO PARA VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO, LLEVANDO A CABO ACTA EN LA CUAL SE ASENTARA LA SITUACION DE DICHOS TRABAJOS,
SIENDO LAS NECESARIAS HASTA SU TOTAL SATISFACCION DEL PJCDMX.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE, SIENDO LAS DEL MISMO DIA MES Y
ANO EN QUE DIO INICIO, POR LO QUE ES FIRMADA DE CONFORMIDAD POR TODOS LOS QUE EN ELLA
INTERVIENEN.

POR EL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

RESIDENTE DE SUPERVISION

REPRESENTANTE DE LA PERSONA FiSICA

DEOMS-021.1
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

P OFICIALIA MAYOR
PiPJCDMX

- PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS

Rty e MANTENIMIENTO Y SERVICIO

ACTA DE VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS A HORAS DEL DIA ------ DE e, EL 20( ), DE CONFORMIDAD
CON LO DISPUESTO EN LA CLAUSULA DECIMO TERCERA DEL CONTRATO No. ---{2 mmmmmmmmnnnnneeeeene, LA EMPRESA
CONTRATISTA (4) Y EL COMO RESIDENTE DE SUPERVISION (INTERNO O
EXTERNO SEGUN CORRESPONDA) SE REUNIERON EN EL INMUEBLE UBICADO EN
--------—--—-——-CON LA FINALIDAD DE INICIAR LA VERIFICACION DE LOS TRABAJOS RELATIVOS A

POR LO ANTERIOR, PROCEDIERON A TRASLADARSE AL LUGAR DE LOS TRABAJOS EN EL INTERIOR DEL
INMUEBLE EN COMENTO, VERIFICANDO LO SIGUIENTE:

SE INICIA LA VERIFICACION DE LOS TRABAJOS DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS SOLICITADAS Y LOS
COMENTARIOS SE ANOTAN EN RELACION ANEXA.

RESULTADO DE LA VERIFICACION  (7)

CONCEPTO NIVEL OBSERVACION

EN RAZON DE LO ANTERIOR LAS PARTES ACUERDAN QUE A PARTIR DE ESTE MOMENTO, LA REPARACION DE
LOS DETALLES A REALIZAR, INICIARAN A PARTIR DE ESTE MOMENTO Y EN UN PLAZO NO MAYOR DE ﬂ DIAS
CALENDARIO QUEDARAN CONCLUIDOS Y SE REALIZARA NUEVAMENTE UN RECORRIDO PARA VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO, LLEVANDO A CABO ACTA EN LA CUAL SE ASENTARA LA SITUACION DE DICHOS TRABAJOS,
SIENDO LAS NECESARIAS HASTA SU TOTAL SATISFACCION DEL PJCDMX.

NO HABIENDO MAS ASUNTOS QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE, SIENDO LAS (9) DEL MISMO DIA MES Y

ANO EN QUE DIO INICIO, POR LO QUE ES FIRMADA DE CONFORMIDAD POR TODOS LOS QUE EN ELLA
INTERVIENEN.

POR EL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

RESIDENTE DE SUPERVISION
(10)

REPRESENTANTE DE LA PERSONA FiSICA
(11)

DEOMS-021.1
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ACTA DE VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS
TRABAJOS.

DEOMS-021.1

Verificar los trabajos realizados en la ejecucion de la obra.

Residente de Supervision Interna del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia del documento y de manera electrénica para la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.
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(1) | Hora La hora en la que se inicia la
verificacion

(2) | Fecha Fecha de la verificacion dia, mes y
afo

(3) | Numero de contrato Clausula del contrato

(4) | Empresa Nombre de la empresa

(5) | Residente Nombre de la o el residente de

supervision interno o externo

(6) | Inmueble Direccion del inmueble a verificar
(7) | Resultado de Verificacion Concepto, avance y comentario (s)
(8) | Plazo para reparacion de detalles El numero de dias calendario

(9) | Tiempo y hora de conformidad Fecha y dias en los que se llevara a

cabo la conclusion o termino de esta

(10) | Nombre y firma Residente de supervision

(11) | Nombre y firma Representante de la persona fisica
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ACTA ENTREGA RECEPCION DE LOS TRABAJOS

DEOMS-021.2

Verificar los trabajos realizados en la ejecucion de la obra.

Residente de Supervision Interna del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Copia del documento para Contratista
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(1) | Numero de Contrato: Nombre de la entidad que recibe los trabajos y nombre de la

o el Contratista que entrega

(2) | Informacién Basica Tipo de Adjudicacién, numero de concurso, fecha de inicio y
Inicial: término, aproximado y real

(3) | Antecedentes: Datos de los antecedentes del acta entrega - recepcion

(4) | Indicacion de las Numero de fianza, importe, fecha, compafiia afianzadora,
Garantias: concepto, vigencia, observaciones, monto del contrato,

monto convenido y anticipo

(5) | Ministraciones o Importes, saldos, deducciones, anticipo de amortizacion,
Estimaciones: totales
(6) | Sanciones: Causas, importes, garantia de responsabilidad y vicios
ocultos
(7) | Observaciones: Observaciones, dia, fecha y firma de las personas que
intervienen
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Procedimiento:
DEOMS-022

Determinacion de necesidades, servicios e insumos, para la elaboracion del
proyecto del POA (Programa Operativo Anual)

Objetivo general:

Determinar las necesidades, servicios técnicos, requerimientos e insumos para
la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA), que nos permita cumplir
con lo establecido en la normatividad vigente.

Politicas y normas de operacion:

1. La Oficialia Mayor, por conducto de la Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y

Servicios, aplicara los montos para las contrataciones que celebre el Tribunal Superior

de Justicia de la Ciudad de México, en materia de mantenimiento preventivo y

correctivo, y contratacion de bienes y servicios, haciéndolo del conocimiento del Comité

de Autorizaciones de Adquisiciones, de Arrendamientos y Prestacién de Servicios del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

2. De los anteproyectos que se reciben, se realizara el andlisis y evaluacién de la

informacion siguiente:

a. Estadisticas de consumo de materiales y suministros.

b. Actualizacion del inventario de materiales de consumo, maquinaria, equipo y

refacciones.

c. Requerimientos de servicio técnico especializado para mantenimiento vy

conservacion de los bienes muebles incluyendo vehiculos e inmuebles con que

cuenta la Institucion.

d. Requerimientos de materiales, servicios, refacciones, maquinaria, equipo industrial

y bienes muebles e inmuebles.
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e. Determinar requerimientos de recursos que se emplearan para brindar los servicios
de limpieza, fotocopiado, mantenimiento y conservacién del mobiliario, maquinaria,
equipo e inmuebles y demas con que cuenta el Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Solicitan mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, el Anteproyecto de su
Programa Operativo Anual, incluyendo el
Anteproyecto de Presupuesto para el
ejercicio fiscal siguiente.

¢ Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio y turna mediante volante los
anteproyectos de presupuesto para el
ejercicio fiscal siguiente, a cada una de
las Subdirecciones que integran la
Direccion Ejecutiva.

e\olante

Subdireccion de
Mantenimiento y
Subdireccion de
Servicios

Reciben volante y proceden a realizar en
conjunto con los Jefes de Unidad
Departamental, el analisis y evaluacion
de la informacién correspondiente, asi
como de los requerimientos de insumos y
servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e
inmuebles.

Elaboran las justificaciones debidamente
requisitadas, a fin de cumplir con la
normatividad, lineamientos y politicas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de Meéxico, turnandolas a la Direccidn
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para su revision.

¢ Justificaciones

Direccion Ejecutiva, de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe las justificaciones debidamente
requisitadas a fin de cumplir con la
normatividad, lineamientos y politicas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de Meéxico, y las integra con la
informacion propia de la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.

Elabora el oficio con la informacién
requisitada y lo turna a las areas
correspondientes para su atencion.

¢ Oficio
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PROCEDIMIENTOS

A s L - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

7 |Direccidon Ejecutiva de|Reciben oficio con la documentacion
Recursos Materiales y | requisitada, revisan los anteproyectos de
Direccion Ejecutiva de|presupuesto para el ejercicio fiscal
Recursos Financieros |siguiente y establecen con la o el titular

de la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, el calendario
de reuniones para aclaraciones, a fin de
formalizar el documento para su
aprobacion.

8 |Direccidén Ejecutiva de|Turna mediante oficio a la Direccion |e Oficio
Recursos Financieros |Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y

Servicios la aprobaciéon del Programa
Operativo Anual y del presupuesto a
ejercer durante el proximo ejercicio fiscal.

9 |Direccidon Ejecutiva de|Recibe oficio de autorizacion del
Obras, Mantenimiento y|Programa Operativo Anual (POA) a
Servicios ejercer, mismo que es turnado a sus

subdirecciones para su conocimiento,
seguimiento y aplicacion.

10 | Subdireccion de|Reciben copia del documento de
Mantenimiento y autorizacion del Programa Operativo
Subdireccién de | Anual a ejercer el proximo ejercicio, para
Servicios su control, seguimiento y aplicacion.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de

Recursos Materiales/Direccion

Ejecutiva de Recursos
Financieros

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de
Mantenimiento/Subdireccion de
Servicios

( Inicio )

| 1

Solicitan mediante
oficio a la DEOMS el

Recibe oficio y turna

Anteproyecto del
POA

Oficio

A 4

los anteproyectos de

Recibe volante y
.| procede a realizar

presupuesto

Volante

Anteproyecto

andlisis y evaluacion
de la informacién

¥ 4

Elabora las
justificaciones a fin
de cumplir con la
normatividad

Justificaciones

- 5

Recibe
justificaciones y las
Integra en la propia

informacion de la
DEOMS

Elabora oficios y los
turna ala DERF y
DERM

v 7

Reciben oficios con

la documentacion y

Revisa y establece
calendario

Calendario

A 4

)

Oficios
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PROCEDIMIENTOS

. A : n 2 11 n Subdireccién de
Direccion Ejecutiva de Direccién Ejecutiva de Obras, . . A
Recursos Financieros Mantenimiento y Servicios MantenlmleéI;%?;I;glreccmn g8

Turna a la DEOMS,
la aprobacion del
POAy del
presupuesto a

ejercer

8

v 9

Recibe oficio de
autorizacion del
POAy turna a las
Subdirecciones

POA
autorizado

v 10

Reciben copia del
documento de
autorizacion

Fin
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Objetivo general: |Elaborar e Integrar los anexos técnicos para el desarrollo de los procesos
licitatorios de las adquisiciones de la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para cumplir con lo establecido en la normatividad
vigente.

1. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, en caso de no contar con
el soporte correspondiente para la preparacion, elaboraciéon y presentacion de los
anexos técnicos, podra solicitar asesoria a instituciones gubernamentales y privadas

afines al area solicitante.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Solicita mediante memorandum a las
Subdirecciones de la Direccion Ejecutiva,
sean elaborados los anexos técnicos de
las propuestas en los procedimientos de
adjudicacion directa, invitacion restringida
y licitacion publica nacional, con base en
la determinacion de las necesidades y
requerimientos para el mantenimiento y
conservacion del mobiliario, maquinaria,
equipo e inmuebles propiedad del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

Memorandums

Subdireccién de
Mantenimiento/
Subdireccién de
Servicios/

Subdirecciéon de Control
Vehicular/
Coordinacion de
Inmuebles

Reciben memorandums y proceden a la
determinacion de las necesidades vy
requerimientos para el mantenimiento y
conservacion del mobiliario, maquinaria,
equipo e inmuebles propiedad del Poder
Judicial de la Ciudad de México y la
elaboracion de los anexos técnicos

Elaboran los anexos técnicos vy
justificaciones, para los servicios y
mantenimiento de los capitulos 2000,
3000 y 5000.

Turna la documentacioén, a través de la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, a la Direccion
de Ejecutiva de Recursos Materiales, a
efecto de que se lleven a cabo los
concursos de adjudicacion.

e Anexos técnicos

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Recibe los anexos técnicos y las
justificaciones a efecto de llevar a cabo
los concursos de adjudicacion, una vez
determinada la disponibilidad
presupuestal por la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros.

Elabora carpetas de trabajo en donde
integra los casos a someter ante el
Comité de Autorizaciones, Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios
(CAAAPS).

e Carpeta de trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Comité de
Autorizaciones,
Adquisiciones,
Arrendamiento y
Prestacion de Servicios

Recibe las carpetas de trabajo e invita al
titular de la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios y a la persona
titular de la Subdireccion, segun sea el
caso, a participar en las sesiones de
Comité, donde se analizaran vy
observaran los casos a aprobar.

Aprueba los casos presentados con las
observaciones vertidas en la sesion y
solicita a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, los anexos
técnicos con las observaciones y
modificaciones  solicitadas en las
sesiones del Comité.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento
y Servicios

Elabora los anexos técnicos con las
observaciones y modificaciones
solicitadas en las sesiones del Comité y
turna a la Direccibn Ejecutiva de
Recursos Materiales para que sean
integradas a las bases de los concursos.

e Anexos Técnicos

10

11

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Recibe la informacioén y la integra a las
bases de los concursos de adjudicacion e
invita a la Direccidon Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios a participar en
el Comité revisor de bases de los
concursos de Adjudicaron Directa,
Invitacion Restringida y Licitacion Publica
Nacional.

Envia mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios, las bases y anexos técnicos
debidamente requisitados y calendario de
los procedimientos de adjudicacion por
invitacion restringida y licitacion publica
nacional, asi como aquellas que seran
por adjudicacion directa.

e Oficio
e Bases
e Calendario
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

12 |Direccion Ejecutiva de |Recibe las bases con sus anexos
Obras, Mantenimiento y |técnicos debidamente requisitados y
Servicios calendario de los procedimientos de
adjudicacion por invitacion restringida y
licitaciébn publica nacional, asi como
aquellas que seran por adjudicacion
directa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 4/6



Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

485

FaPJCDMX
L PODER JUDICIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de
Mantenimiento/Subdireccion de
Servicios/Subdireccion de
Control Vehicular/Coordinacion
de Inmuebles

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Inicio

Solicita elaboren los
anexos técnicos de

Recibe la solicitud y
procede a la

procedimientos de
adjudicacion directa

Memorandums

A\ 4

determinacion de
necesidades

¥ 3

Elabora los anexos
técnicos y
justificaciones

Anexos
técnicos

L 4

Turnan la

Recibe anexos
técnicos y
justificaciones para

documentacion a
través de la DEOMS

\4

concursos de
adjudicacion

v 6

Elabora carpetas de
trabajo donde
integra los casos a
someter ante el

CAAAPS

Carpeta de
Trabaio
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» W PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Comité de Autorizaciones,

Adquisiciones, Arrendamiento y Direccion Ejecutiva de Obras, Direccion Ejecutiva de
e A Mantenimien rvici Recur Material
Presentacion de Servicios ante ento y Servicios ecursos Materiales
7
Recibe carpetas e invita
alasy los titulares de la
DEOMS Yy la
Subdireccion a
participar en la sesion
Oficio de
invitacion
Carpeta de
trabaio
v 8 9 10
Aprueba los casos Elabora los anexos inf Recib_e: la |
presentados con las . técnicos con o |tn ormaclzlonby a
modificaciones " observaciones y (;n Iegra alas aseds
solicitadas modificaciones € 10S concursos de

adjudicacion

Anexos
técnicos

y 11

Envia a la DEOMS,
las bases y anexos
técnicos
debidamente
requisitados

Oficio

Bases y
Anexos

y 12

Recibe las bases
€Oon sus anexos
técnicos
debidamente
requisitados

Calendario

Fin
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PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Participar y colaborar en la elaboracién del dictamen técnico de las propuestas
de los procedimientos de adjudicacion directa, invitacion restringida y licitacion
publica nacional, para cumplir con la normatividad vigente.

1. Las Subdirecciones de Mantenimiento y/o Servicios, revisaran y elaboraran el dictamen
técnico, apegandose a lo solicitado en los anexos técnicos y lo indicado en las bases de

licitacion que emite la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 115



488

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

Fj

PJCDMX

PODER JUDICIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales

Elabora y envia oficio de invitacion con
anexos a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para que
participe en los procedimientos de
Adjudicacién Directa, Invitaciéon
Restringida y Licitacion Publica Nacional
de su competencia.

e Oficio
e Anexos

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio de invitacion, bases, anexos
técnicos y calendario de los concursos.

Asiste y participa en compafia de la
Subdireccion que le corresponda, a los
eventos programados para los
procedimientos de Adjudicacion Directa,
Invitacion Restringida y Licitacion Publica
Nacional de su competencia.

Visita los inmuebles, instalaciones,
magquinaria y equipo, con las empresas
participantes, en compaiia de la
Subdireccion que le corresponda.
Llenando “Hoja de Control de asistencia
de proveedores” (DEOMS-024.1)

Genera Hoja de “Constancia de visita”
(DEOMS-002.4) de asistencia al evento
del recorrido realizado a los equipos e
instalaciones.

Entrega Constancia de Visita
debidamente requisitada y firmada por las
partes que intervienen.

Entrega a cada participante original de la
“Constancia de Visita” (DEOMS-002.4) y
firman de recibido en la copia, la cual se
archiva en el expediente del concurso.

e DEOMS-024.1

e DEOMS-002.4
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimientoy
Servicios

Participa en compaiia de |las
Subdirectoras y los Subdirectores en las
Juntas de Aclaraciones, para despejar y
aclarar las dudas que manifiesten las
personas participantes, referente a los
contenidos de los anexos técnicos y de
las bases del concurso.

Asiste y participa en compania de las
Subdirectoras y los Subdirectores, en el
acto de apertura de la documentacién
legal y administrativa y en la apertura de
las propuestas técnicas que les asigne
quien preside el evento.

10

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Turna a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, los sobres de
propuestas técnicas de las empresas que
calificaron y pasan a la siguiente etapa
del procedimiento.

e Sobres de
Propuestas Técnicas

11

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Realiza con apoyo de las Subdirecciones,
el analisis para evaluar la informacién de
las propuestas técnicas de las empresas,
incluyendo segun el caso: Visitas a las
instalaciones de las empresas
participantes, para verificar condiciones y
caracteristicas de los talleres, personal y
equipos con que cuenta para brindar el
servicio.

12

13

Subdireccioén de
Mantenimiento/
Subdireccién de
Servicios/Subdireccién
de Control Vehicular

Realiza llamadas telefénicas a la relacion
de clientes que incluyen las personas
participantes en su propuesta técnica, a
fin de solicitar referencias.

Solicita las muestras entregadas por las
personas participantes en el Almacén
General del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México, para verificar si
cumplen con las especificaciones
establecidas en los anexos técnicos de
las bases.
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PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
14 | Subdireccién de Elaboran cuadro comparativo de analisis |e Cuadro comparativo
Mantenimiento/ y Dictamen Técnico para el
Subdireccion de mantenimiento preventivo y correctivo,
Servicios/Subdireccion |adquisicion de insumos, servicios Yy
de Control Vehicular adquisicion de bienes muebles e
inmuebles.
15 |Direccion Ejecutiva de|Devuelve mediante oficio a la Direccion|e Oficio
Obras, Mantenimiento y | Ejecutiva de Recursos Materiales, sobres
Servicios con propuestas técnicas.
16 Turna cuadro comparativo de analisis y
Dictamen Técnico a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales, para el
evento de fallo.
17 |Direccion Ejecutiva de|Envia a la persona titular de la Direccion|e Acta de fallo
Recursos Materiales Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, los fallos que se van
generando en los diferentes eventos de
los procedimientos.
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7 PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Inicio

Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios

1 2 U
Elabora y envia S
Lo Recibe invitacion Entrega a cada
invitacion a I?t.D.EOMS R bases, anexos .| participante original
pail'a que pa |C'F(’je en | técnicos y calendario "] de la Constancia de
0S procesos de de los concursos Visita
Adjudicacion
Oficio Calendario
Anexos
técnicos 8
Y 3 A
Asiste y participa en Participa con las y
los eventos los Subdirectores en
programados para los las Juntas de
procedimientos de Aclaraciones
Adjudicacion
v 4 Y 9
Visita los inmuebles, Asiste y Participa
instalaciones, con la Subdireccién
maquinaria y equipo correspondiente en
con_la}s y los el acto de apertura
participantes
DEOMS-024.1
v
v 5 A
Genera Hoja de
Control de
Asistencia
DEOMS-002.4
¥ 6

Entrega Constancia
de Visita firmada

DEOMS-002.4
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de
Mantenimiento/Subdireccion de
Servicios/Subdireccion de
Control Vehicular

Turna a la DEOMS,
los sobres de

10

11

Realiza analisis para
evaluar la

propuestas técnicas
de las empresas

Sobres de
Propuestas
Técnicas

I 17

Envia al titular de la
DEOMS, los fallos
que se van
generando

Actas de

fallo

12

Realiza llamadas
telefonicas a la

» informacién, en su
caso visitas a las
instalaciones

v 15

Devuelve mediante
oficio a la DERM
sobre con
propuestas técnicas

Oficio

A 4

relacion de clientes
que incluyen las y
los participantes

v 13

Solicita las muestras
entregadas para
verificar si cumplen
con las
especificaciones

v 14

Elaboran cuadro
comparativo de
analisis y Dictamen
Técnico

Cuadro
comparativo

v 16

Turna cuadro
comparativo de
andlisis y Dictamen
Técnico a la DERM

Acta de
Fallo
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PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PROVEEDORES

NOMBRE Y NUMERO DE PROCEDIMIENTO No.  PJCDMX/LPN O IR O AD-00X/0Y
NOMBRE DEL CONCEPTO DEL MANTENIMIENTO O SERVICIO SOLICITADO

LUGAR Y FECHA:
HORA:

No. Consec. NOMBRE DE PERSONA FiSICA O MORAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE TELEFONO FIRMA

ENCARGADO DEL RECORRIDO

NOMBRE Y FIRMA

DEOMS-024.1
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PRPER JHQ'S%E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PROVEEDORES
NOMBRE Y NUMERO DE PROCEDIMIENTO No.  PUCDMX/LPN O IR O AD-00X/0Y ()
NOMBRE DEL CONCEPTO DEL MANTENIMIEN10 O SERVIGIO SOLICIADO 2
LUGAR Y FECHA: @
HORA: @
No. Consec. NOMBRE DE PERSONA FiSICA O MORAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE TELEFONO FIRMA
) ® [u] ®) ©
ENCARGADO DEL RECORRIDO
(10)
NOMBRE Y FIRMA
DEOMS-024.1
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PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PROVEEDORES

DEOMS-024.1

Controlar la asistencia de las y los licitantes y/o proveedoras o
proveedores o de sus representantes legales a las
instalaciones para conocer los bienes o instalaciones a los que

se les proporcionara mantenimiento o servicio.

Subdireccion de Mantenimiento y/o Subdireccién de Servicios

Original y copia.

Original para la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y

Servicios.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Nombre y nimero del

procedimiento:

El nombre y numero de la licitacion publica o invitacién
restringida o adjudicacion directa a realizar y de la que se

desprende la visita de las proveedoras y los proveedores.

Nombre del concepto del

mantenimiento o servicio

El nombre de la partida presupuestal objeto del procedimiento

de adquisicién a realizar.

solicitado:
(3) |Lugary fecha: El nombre del lugar y el dia, el mes y el afio en que se realiza
la visita a las instalaciones.
(4) |Hora: La hora en que inicia el recorrido a las instalaciones.

Numero consecutivo:

El registro progresivo de las personas asistentes a la visita.

Nombre de la persona fisica

o0 moral:

El nombre de la persona fisica o razén social de la empresa

visitante.

Nombre del representante

El nombre completo de la o el representante asistente a la

legal: visita.
(8) |Teléfono: El numero telefonico de la persona fisica o moral que efectla
la visita.
(9) |Firma: La signatura completa de la persona participante.

(10)

Encargado del recorrido:

El nombre completo y firma de responsable del recorrido de la

visita.
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o o PROCEDIMIENTOS

CONSTANCIA DE VISITA

Lugar y fecha

Por este conducto se hace constar que, el representante de la empresa “NOMBRE O
RAZON SOCIAL”, el técnico “NOMBRE”, asistio a las instalaciones del “AREA”, del Poder
Judicial de la Ciudad de México, en la “FECHA Y HORA” en que se tenia programada dicha
visita para dar a conocer los equipos o instalaciones, referentes al procedimiento de
adquisicion siguiente:

NOMBRE Y NUMERO DEL PROCEDIMIENTO No. PJCDMX/LPN O IR-00X/0Y
“NOMBRE DEL CONCEPTO DEL MANTENIMIENTO O SERVICIO SOLICITADO”

POR EL PODER JUDICIAL POR LA COMPANIA

Nombre y firma Nombre y firma

Nombre y firma

DEOMS-002.4
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- o PROCEDIMIENTOS

CONSTANCIA DE VISITA

(1) Lugar y fecha

Por este conducto se hace constar que, el representante de la empresa (2) “NOMBRE O
RAZON SOCIAL”, el técnico (3) “NOMBRE”, asisti6 a las instalaciones del (4) “AREA”, del
Poder Judicial de la Ciudad de México, en la (5) “FECHA Y HORA” en que se tenia
programada dicha visita para dar a conocer los equipos o instalaciones, referentes al
procedimiento de adquisicion siguiente:

(6) NOMBRE Y NUMERO DEL PROCEDIMIENTO No. PJCDMX/LPN O IR-00X/0Y
(7) “NOMBRE DEL CONCEPTO DEL MANTENIMIENTO O SERVICIO SOLICITADO”

POR EL PODER JUDICIAL POR LA COMPANIA
(8) 9)

Nombre y firma Nombre y firma

Nombre y firma

DEOMS-002.4
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PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

CONSTANCIA DE VISITA

DEOMS-002.4

Hacer constar la asistencia de las y los licitantes y/o
proveedoras o proveedores 0 de sus representantes legales a
las instalaciones del Poder Judicial, para conocer los bienes o
instalaciones a los que se les proporcionara mantenimiento o

Servicio.

Subdireccion de Mantenimiento y/o Subdireccion de Servicios

Original y copia.

Original para la Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y

Servicios.

Copia para los asistentes a la visita.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 13/15



500

BOLETIN JUDICIAL No. 108

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1

Lugar y Fecha:

El nombre del lugar y el dia, el mes y el afio en que se realiza

la visita a las instalaciones.

Nombre o Razén Social:

El nombre completo de la persona fisica o moral que participa

en el procedimiento de adquisicion.

@)

Nombre:

El nombre completo de la persona fisica o0 moral que asisti6 a

la visita.

(4)

Nombre del Area:

El nombre completo del area del Poder Judicial en la que se

realizo la visita.

Fecha y Hora:

La fecha y hora en que se realizé la visita.

Nombre y numero del

procedimiento:

El nombre y numero de la Licitacién Publica o invitacion
restringida o adjudicacion directa a realizar y de la que se

desprende la visita de las proveedoras y los proveedores.

mantenimiento o servicio

solicitado:

Nombre del concepto del

El nombre de la partida presupuestal objeto del procedimiento

para la adquisicién del mantenimiento o servicio solicitado.

Nombre y firma:

El nombre completo y firma de la persona titular de Ila
Subdireccion de Mantenimiento del Poder Judicial de la Ciudad

de México.

©)

Nombre y firma:

El nombre completo y firma de la persona responsable de

mantenimiento del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

(10) |Nombre y firma: El nombre completo y firma de la o el representante de las
empresas participantes y quien asistid6 a la visita de las

instalaciones del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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Objetivo general: |Revisar y validar los contratos por mantenimiento y servicios con terceros, para
cumplir con lo establecido en la normatividad vigente.

1. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios sera la encargada de dar
seguimiento y supervisar el cumplimiento de los contratos con sus anexos técnicos,
suscritos por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo, adquisicién de insumos, servicios, con base a
los resultados de las licitaciones o procesos de adjudicacion realizados por la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Notifica a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios mediante
oficio, los fallos de los procedimientos
que correspondan para la adjudicacion de
contratos por servicios especializados y
entrega el proyecto de contrato.

¢ Oficio
e Proyecto de contrato.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio y proyecto de contrato
girando instrucciones mediante volante, a
la Subdireccién correspondiente para su
validacion.

e\olante

Subdireccion de
Mantenimiento/
Subdireccion de
Servicios/ Subdireccién
de Control Vehicular

Recibe volante y proyecto de contrato por
los servicios especializados, cotejan,
revisan y validan, que el proyecto de
contrato y la “Ficha Técnica” cumpla con
los requisitos plasmados en el
procedimiento licitatorio de que se trate,
se revisa la suficiencia presupuestal, asi
como las caracteristicas técnicas.

¢El proyecto de contrato es correcto?

No. Continua en la actividad numero 4
Si. Continta en la actividad numero 5

Realiza modificaciones al proyecto y las
comunica a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales.

(Regresa a la actividad no. 3)

Imprime cinco ejemplares del Contrato y
Ficha Teécnica y recaba firma de la o el
prestador del servicio.

Turna el Contrato y Ficha Técnica por la
empresa ganadora, a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios para su firma.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos )
sistemas de apoyo.
7 Direccion Ejecutiva de |Firma el Contrato y Ficha Técnica, y|e Oficio
Obras, Mantenimiento y | remite con oficio a la Direcciéon Ejecutiva
Servicios de Recursos Materiales para su firma.
8 Direccion Ejecutiva de |Recibe y firma Contrato y Ficha Técnica,
Recursos Materiales y realiza los tramites correspondientes
para la formalizacién del contrato.
9 Envia dos tantos originales a la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, una vez formalizado el
Contrato y Ficha Técnica.
10 Direccion Ejecutiva de |Recibe Contrato y Ficha Técnica|e Volante
Obras, Mantenimiento y [turnando la documentacion, mediante
Servicios volante a la Subdireccién
correspondiente.
11 Subdireccion de Recibe Contrato y Ficha Técnica
Mantenimiento/ formalizados, entregando un tanto
Subdireccion de original a la proveedora o proveedor y
Servicios/ Subdireccion |otro  tanto para resguardo Yy
de Control Vehicular administracion.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Subdireccion de Mantenimiento/Subdireccion
de Servicios/Subdireccion de Control
Vehicular

Inicio

Notifica a la
DEOMS, los fallos

Recibe oficio y
proyecto de

de los
procedimientos

Proyecto de
Contrato

I 8

Recibe y Firma
Contrato y Ficha

@

Recibe proyecto de
contrato por los

» contrato, instruye
para su validacion,
lo turna

Volante

Proyecto de
Contrato

> servicios
especializados,
coteja, revisa, valida

Proyecto de
contrato

¢El proyecto
de contrato
es correcto?

Realiza

modificaciones al
proyecto y las
comunica a la DEM

Imprime Contrato y
Ficha Técnica y
recaba firma

Correo Contrato
Electrénico
\/_ .
Ficha

Técnica

v 7

Firma el contrato y
Ficha Técnica y

Envia dos tantos a la
DEOMS una vez

Técnica remite a la DERM
para su firma
Oficio
\ 4 9 10

Recibe Contrato y
Ficha Técnica

formalizado el
Contrato

Contrato

Ficha
Técnica

y 6

Turna el Contrato y
Ficha Técnica a la
DEOMS para su
firma

11

Recibe Contrato y

turnando la
documentacion

Volante

Ficha Técnica
formalizados

Fin
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»
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Objetivo general: |Recibir y atender cada una de las solicitudes que son turnadas a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, para darle pronta atencion y
respuesta a lo requerido.

1. La Subdireccion de Mantenimiento, sera la encargada de coordinar y dar seguimiento
al cumplimiento del mantenimiento y servicios solicitados, de los inmuebles del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.
2. La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de inmuebles, sera la

encargada de atender y supervisar los trabajos de mantenimiento y servicios solicitados,

con personal de los diferentes talleres a cargo, o a través de la empresa contratada.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1 | Areas Judiciales/ Areas
Administrativas

Elaboran oficio con el formato “Orden de

servicio Interno” (DEOMS-026.1) con el |e

cual solicitan los siguientes servicios:
Mantenimiento y conservacién del
mobiliario, maquinaria, equipo e
inmuebles.

Oficio
DEOMS-026.1

2 |Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento
y Servicios

Recibe de las diversas areas, los oficios
de solicitud de mantenimiento y servicios
y sella el oficio de recepcion con el reloj
checador.

Turna mediante  volante a la
Subdireccion de Mantenimiento, las
solicitudes recibidas.

Volante

4 | Subdireccion de
Mantenimiento

Registra en el sistema por numero
consecutivo de entrada y por fecha los
oficios recibidos.

Registra en el sistema por numero
consecutivo de entrada y por fecha las
solicitudes recibidas via telefonica.

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento de
Inmuebles para su revision y atencion.

Sistema

Sistema

7 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
inmuebles

Recibe, revisa y atiende las solicitudes
de Mantenimiento y Servicios.

Elabora y envia el informe sobre la
atencion a las solicitudes a la
Subdireccién de Mantenimiento.

Informe

9 | Subdireccion de
Mantenimiento

Recibe informe y comunica a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
10 |Subdireccion de Elabora oficio de respuesta a las|e Oficio
Mantenimiento peticiones de mantenimiento y/o
servicios, con numero consecutivo de
salida.
11 Remite a la Direccion Ejecutiva de

Obras, Mantenimiento y Servicios, los
oficios por numero consecutivo
acompanados de los acuses originales
de sus respectivas peticiones, para ser
archivado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Areas Judiciales/Areas
Administrativas

Direccion Ejecutiva de

Obras, Mantenimiento

Subdireccion de

JUD de Mantenimiento

.. Mantenimiento de Inmuebles
y Servicios
1 2 4
Recibe de las Registra en el
Elaboran oficio con diversas areas, los Sist gl .
el cual solicitan los »  oficios de solicitud |scgnmsae£lcj>trivnoug1€er0
servicios requeridos de manterjlrmento y entrada y por fecha
servicios
Oficio Sistema
DEOMS-026.1 v 3 Y 5 7
Turna a la Registra en el
Subdi ion d L Sistema solicitudes — > Recibe, revisa y
I\;IJ t're‘?c'f)” ) e recibidas via atiende solicitudes
antenimiento telefénica
Volante -
Sistema
| 6

Turna a la JUD de
mantenimiento de
Inmuebles para su
revision y atencion

v

y 8

Recibe Informe y
comunica a la
DEOMS

Elabora Informe
sobre la atencién a
las solicitudes y
turna

l 10

Elabora oficio de
respuesta a las
peticiones

Oficio

v 11

Remite para ser
archivado a la
DEOMS

]

Informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO
JEFATURA DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO A INMUEBLES

ORDEN DE SERVICIO INTERNO

No. FOLIO: (2016/

Area Solicitante

: (
Solicitante: (
Taller: (

Descripcion del servicio:

(
(
(

Informe de Trabajo:

)

SOLICITUD: ( ) (
)

N~~~ [~ —~

Personal que
Atendio:
( ) (

)
( ) (
)

Sello

Conclusion:

Observaciones:

(

)
(
)

Recibi de Conformidad

Nombre y Firma

DEOMS-026.1
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO
JEFATURA DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO A INMUEBLES

ORDEN DE SERVICIO INTERNO

No. FOLIO: (2016/ ™ ) SOLICITUD: (  (2) )(3) )
jArea Solicitante ( @) )
Solicitante: ( o) )
Taller: ( (6) )
Descripcion del servicio:
( 0]
)
(
)
( )
Informe de Trabajo:
( ®
)
(
)
(
)
(
)

Conclusion:  ( ) ) ((0) )
ii;odrizlz que Observaciones:
(an H( ay ) | (13
( an ) ( 12) ) ( a13) )

Recibi de Conformidad

14

Sello Nombre y Firma
DEOMS-026.1
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ORDEN DE SERVICIO INTERNO

DEOMS-026.1

Tener un control de los servicios de mantenimiento

realizados en la institucion.

Subdireccion de Mantenimiento.

Jefatura de Unidad Mantenimiento a inmuebles.

Original.

Original para expediente y copia para la persona solicitante.
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PROCEDIMIENTOS

(1) |No. de folio: Numero de control.

(2) |Fecha de la solicitud: El dia, el mes y el afio en que se levanta el servicio.

(3) |Hora La hora que se levanté el servicio

(4) |Area solicitante: Nombre del area solicitante

(5) |Solicitante: El nombre de la persona que solicita el servicio.

(6) |Taller: Nombre del taller que atenido el servicio.

(7) |Servicio: La descripcion del servicio.

(8) |Informe de trabajo: La descripcion de los trabajos realizados en el servicio.
(9) |Conclusion: La fecha de conclusién del servicio.

(10) |Hora La hora de conclusion del servicio.

(11) |Clave Se coloca clave de la persona que atendié

(12) |Personal que atendio: Nombre de la persona que atendi6 el servicio.

(13) | Observaciones: La descripcion de una actividad de informacion relevante.
(14) |Recibi de conformidad: |ElI nombre y firma de la persona que recibe el servicio realizado.
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CIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
-X|CO

Procedimiento:
DEOMS-027

Atencion a los reportes de mantenimiento correctivo a través de la Empresa
Contratada.

Objetivo general:

Registrar, controlar, dar seguimiento y atencion a los reportes de mantenimiento
correctivo a través de la empresa contratada, para tener los equipos del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México en perfecto estado y funcionamiento.

Politicas y normas de operacion:

La Subdireccion de Mantenimiento, sera la encargada de coordinar y dar seguimiento
al cumplimiento de los mantenimientos preventivos, asi como los correctivos solicitados,

en los diversos inmuebles del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Maquinaria y Equipo, sera la encargada de
atender y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, a través de las empresas
contratadas, en los diversos inmuebles del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

de México.

En la prestacion del servicio esta contemplado el 100% de las refacciones dentro de la
facturacion mensual, a excepcion de aquellos reportes de servicios en los cuales las
refacciones no estan contempladas dentro del contrato, se pagaran las refacciones

necesarias para su reparacion.

La compania contratada solo realizara cotizaciones para las refacciones que no estan

incluidas dentro del contrato, para visto bueno y autorizacion.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documento y /o
sistemas de apoyo.

Area solicitante

Reporta la necesidad de mantenimiento
correctivo en sus instalaciones y/o equipo
a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios mediante
oficio y/o reporte via telefénica.

e Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe de las diversas areas, los oficios
de solicitud de mantenimiento y servicios,
sella el oficio de recepcion con el reloj
checador y turna a la Subdireccion de
Mantenimiento

Subdireccion de
Mantenimiento

Registra en el sistema por numero
consecutivo de entrada y por fecha los
oficios recibidos.

Registra en el sistema por numero
consecutivo de entrada y por fecha las
solicitudes recibidas via telefonica.

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento de
Maquinaria y Equipo para su revision y
atencion.

e Sistema

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Maquinaria y Equipo

Recibe, revisa y reporta via telefénica a la
compafia contratada a efecto de que
atiendan y preste el servicio
correspondiente.

Companiia contratada

Envia a su técnica o técnico al area
solicitante, para verificar, analizar y darle
atencién al problema, y entrega “Orden
de Servicio para  mantenimiento
correctivo contratado” (DEOMS-027.1).

Elabora el dictamen técnico/diagnéstico,
en su caso una cotizacion, enviando para
visto bueno y autorizacion.

e DEOMS-027.1
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Documento y /o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
9 |Subdireccion de Recibe el dictamen técnico/diagnoéstico y
Mantenimiento cotizacion para la reparacion del equipo
10 Genera “Orden de Servicio” e informa a la

compaiia contratada para que envie a su
técnico y continue el servicio.

11 |Compaiiia contratada |Atiende solicitud, y concluido el servicio s DEOMS-027.1
recaba firmay sello de conformidad de los
trabajos realizados y terminados en su
“Orden de Servicio para mantenimiento
correctivo” (DEOMS-027.1).

12 | Area solicitante Firma y sella de conformidad la “Orden de
Servicio para mantenimiento Interno” del
trabajo concluido.

13 |Compania contratada Entrega a la  Subdireccion  de e Carta de garantia
Mantenimiento la “Orden de Servicio parale Factura
mantenimiento correctivo contratado”
(DEOMS-027.1), firmada y sellada por el
area solicitante, anexando carta de
garantia de los trabajos y factura para los
tramites de pago correspondientes.

14 | Subdireccion de Recibe “Orden de Servicio para
Mantenimiento mantenimiento correctivo Contratado”,
carta de garantia de los trabajos y factura
para los tramites de pago.

15 Elabora oficio de envio de factura a la e Oficio
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para su pago.

16 Elabora informe de los servicios e Informe
atendidos y lo remite a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.

17 Archiva la documentacion relativa al
servicio atendido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Area Solicitante

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento

Subdireccion de

JUD de Mantenimiento

necesidad de

mantenimiento

correctivo a la
DEOMS

areas, los oficios de

sistema por numero

» solicitud de
mantenimiento
correctivo y turna

Oficio

consecutivo de
entrada y por fecha
los oficios recibidos

. . Mantenimiento de Maquinaria y Equipo
y Servicios q y Equip
1 Inicio )
v 1 2 3
Reporta la Recibe de diversas Registra en el

y 4

Registra en el
Sistema las
solicitudes recibidas
via telefonica

5

6

Turna para revision
y atencién

Recibe, revisa y
reporta via telefénica a

\ 4

la compafiia
contratada a efecto de
que atienda

\ 4

]
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PROCEDIMIENTOS

Compaiiia contratada

Subdireccion de Mantenimiento

Area Solicitante

Envia técnico al area
solicitante para
verificar, analizar y
darle atencion al
problema

7

DEOMS 027.1

A

Elabora Dictamen
Técnico/Diagnéstico,

Recibe el dictamen
Técnico/diagndstico

en su caso
cotizacion para visto
bueno y autorizacion

Dictamen

»| y cotizacién para la
reparacion del
equipo

v 10

Genera Orden de
Trabajo e informa a
Compafiia
contratada

v 1"

Atiende solicitud y
concluido el servicio

12

recaba firma y sello
de conformidad de
los trabajos

DEOMS-027.1

Firmay sella de
conformidad la
“Orden de Servicio”
de trabajo concluido

JV

)
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Compaiiia contratada Subdireccion de Mantenimiento

13 14

Entrega la “Orden de
Servicio” firmada y Recibe “Orden de
sellada, Carta de Servicio”, Carta de
Garantia de los Garantia y Factura
trabajos y Factura

DEOMS-027.1

A 4

Carta garantia

\ 15

Elabora oficio de
envio de factura a la
DERF

Oficio

v 16

Elabora Informe de
los servicios
atendidos y lo remite
ala DEOMS

Informe

v 17

Archiva la
documentacion
Relativa al servicio
atendido
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO
JEFATURA DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO A MOBILIARIO Y EQUIPO

ORDEN DE SERVICIO PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
CONTRATADO

No. FOLIO: HORA: SOLICITUD:
No. SERIE: CONCLUSION:
EQUIPO:

MARCA:

COMPANIA:

AREA:

UBICACION:

SOLICITANTE:

INFORME DE TRABAJO:

PERSONAL QUE ATENDIO: RECIBE DE CONFORMIDAD:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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DEOMS-027.1

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO
JEFATURA DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO A MOBILIARIO Y EQUIPO

ORDEN DE SERVICIO PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO

CONTRATADO
No. FOLIO: ) HORA: (2) SOLICITUD: 3)
No. SERIE: CONCLUSION: @
EQUIPO: ©)
MARCA: @)
COMPANIA: ®
AREA: 9
UBICACION: (10)
SOLICITANTE: an
INFORME DE TRABAJO:

(12)
PERSONAL QUE ATENDIO: RECIBE DE CONFORMIDAD:
(13) 14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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P PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
DEOMS-027.1

ORDEN DE SERVICIO PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
CONTRATADO

DEOMS-027.1

Tener un control de los servicios de mantenimiento realizados en la

institucion.

Subdireccion de Mantenimiento.

Jefatura de Unidad de Mantenimiento a mobiliario y equipo.

Original.

Original para la Subdireccion de Mantenimiento.
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(1) | No. de folio: El niumero consecutivo de control.
(2) | Hora: La hora en que se genera el reporte.
(3) | Solicitud: El dia que se genera el reporte.
(4) | Conclusioén: El dia que se atiende el reporte.
(5) | Numero de Serie: Numero de identificacion del equipo.
(6) | Equipo: El tipo de equipo 0 maquinaria a reparar.
(7) | Marca: La marca del equipo o maquinaria.
(8) | Compania: La empresa contratada que atendera el servicio.
(9) | Area: El nombre de la persona solicitante.
(10) | Ubicacion: La ubicacién de la persona solicitante.
(11) | Solicitante: El nombre de la persona usuaria que solicita el servicio.
) La descripcion de la actividad realizada en el equipo o

(12) | Informe de trabajo: o

maquinaria.

. El nombre y firma de la técnica o técnico de la empresa

(13) | Personal que atendi6:

contratada.

) . El nombre y firma de la persona que recibe el servicio

(14) | Recibe de conformidad: )

realizado.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Tramitar el pago oportuno del arrendamiento de los inmuebles que ocupan las

instalaciones del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura,

ambos de la Ciudad de México, para cumplir con los compromisos adquiridos
por la Institucion.

1. La Direccioén Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, debera vigilar los tramites
de pagos mensuales de los arrendamientos de los inmuebles que se encuentran en uso

del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de
México.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Arrendadora

Elabora escrito y requisita el “Programa
Anual de Arrendamiento de Inmuebles”
(DEOMS-028.0) del mes
correspondiente, y los entrega a la
Subdireccion de Servicios para el tramite
de pago respectivo.

e Escrito
¢ DEOMS-028.0

Subdireccién de
Servicios

Recibe escrito y formato “Programa Anual
de Arrendamiento de Inmuebles”
(DEOMS-028.0), revisa que los datos
sean correctos, acusa de recibido, coteja
con el “Programa Anual de
Arrendamiento de Inmuebles” y turna
escrito y recibo de arrendamiento para su
verificacion y tramite de pago a la Jefatura
de Unidad Departamental de Supervision
de Servicios Contratados.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Recibe el formato “Programa Anual de
Arrendamiento de Inmuebles” (DEOMS-
028.0), verifica datos generales y valida la
informacion, agrupa, y registra en su hoja
de control, la informacion por concepto y
por centro de costo.

Realiza un seguimiento de los montos
totales de cada inmueble arrendado del
Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México, por centro gestor y se
elabora un concentrado por afio.

Elabora oficio donde solicita a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros el pago del recibo por
arrendamiento, adjuntando recibo de
arrendamiento soporte, lo rubrica y envia
a la Subdireccion de Servicios para su
aprobacion.

e Concentrado

e Oficio
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
A s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
6 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de pago, revisa
Servicios que esté correcto y turna a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios para su aprobacion y firma.
7 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio de solicitud de pago, revisa,
Obras, Mantenimiento y |firma de autorizado y lo remite a la
Servicios Subdireccion de Servicios para su tramite
de pago.
8 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud firmado, con el
Servicios recibo de arrendamiento anexo,
turnandolos a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Supervision de
Servicios Contratados para que realice el
tramite de pago.
9 |Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud firmado, con el
Departamental de recibo de arrendamiento anexo.
Supervision de
Servicios Contratados
10 Realiza validacién y registro en el|e Sistema Autorizado
Sistema Autorizado por el Pleno. por el Pleno
11 Remite oficio de solicitud debidamente
firmado, con el recibo de arrendamiento
anexo a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros para su pago
respectivo.
12 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio, revisa el comprobante
Recursos Financieros |anexo, importe solicitado y otorga el
acuse.
Realiza transferencia electronica a la
13 . :
cuenta bancaria autorizada por parte del
Arrendador.
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PROCEDIMIENTOS

Arrendadora

Subdireccién de Servicios

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

1 Inicio )

y 1

Elabora escrito y
requisita formato del

Recibe formato de
arrendamiento,

mes correspondiente,
y los entrega para
tramite

Escrito

DEOMS-028.0

A 4

revisa datos y turna
para verificacion y
tramite de pago

DEOMS-028.0

\ 4

Recibe formato de
arrendamiento,
verifica y valida la
informacion, agrupa
y registra

A 4

Realiza seguimiento
de montos totales de
cada inmueble
arrendado y elabora

concentrado

v 5

Elabora oficio para
solicitar el pago por
arrendamiento.
Adjunta recibo de
arrendamiento

Oficio

\ 4 6

Recibe oficio de
solicitud de pago,
revisa y turna para
aprobacion y firma

A 4

-

Concentrado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Servicios

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Recibe oficio de
solicitud de pago,

Recibe oficio
firmado, con recibo

9

de arrendamiento

revisa, firma y remite
para tramite de pago

turnandolos para el

tramite de pago
Oficio

A 4

Recibe oficio de

solicitud firmado,
con el recibo de
arrendamiento

anexo
Oficio

v 10

Realiza registro y
validacién en el
Sistema SIGER SAP

Sistema

b

y 11

Remite oficio de
solicitud con el
recibo de
arrendamiento a la

DEREF para pago

J,
]
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

12

Recibe oficio, revisa
el comprobante
anexo, importe

solicitado y otorga el

acuse

v 13
Realiza
Transferencia
electrénica a la
Cuenta Bancaria
Autorizada

Fin
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L‘v rJ ’V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
h PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

p PJA ’V\ PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
‘AV CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
L _J PODER JUDICIAL

PROGRAMA ANUAL DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES:

_ {£) PERIODO (MSUPERFIE | [MONTODELARENTA | o cocr
{1 @ (4UBICACIONDEL | (5)USD0 CONTRATADO CONTRATADA SNIVA.
No. | CoNTRaTo | FIARRENDADOR | ey DESTINO doim
INICIO ‘CONCLUSION M COSTMQPOR MENSUAL ANUAL
CONTRATOS VIGENTES
]
|- SUBTOTAL:
/{11) NUEVAS NECESIDADES A
13
\ S /
. [faromAL | | \ L | \ \ |
(1{) Fecha de elaboracicn:
(15  ELABORO (t6)  AUTORIZO
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS OFICIALIA MAYOR
DEOMS-028.0
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PROCEDIMIENTOS

F'JA "V\ PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
‘A‘ CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
L NPODER JUDICIAL
CUDADDE Vi PROGRAMA ANUAL DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES:
_ sy | WPBFLE | WMOELETASK |
b o2 | mpmmee | CHONE D owmio 6 W s I K
| comang WHERE (6) (7) (8) i
@ 3) (4) (5) | moo |covousds| o |msrgm e ‘ W | (9)
7~ CONTRATOY VIGEATES \
[T (10) 7
(" WEVASHECESDADES (11) A
TR
T (12) _ v
Lo [ 013 | | )/ o
: Fechade dabomeion; (14)
\ b
EADR RUTORTO
(15) (16)
A\ _j'
DEOMS-028.0
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA ANUAL DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLES

!’3’ PJCDMX
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-028.0

Registrar y controlar los contratos de arrendamiento de
inmuebles vigentes y las necesidades futuras.

Direccion ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios

Original y copia.

Original: Oficialia Mayor

Copia: Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |No.: El nimero consecutivo de los contratos relacionados.
(2) |No. Contrato: El niumero asignado al contrato que se relaciona.
(3) |Arrendador: El nombre de la persona fisica o moral propietaria del inmueble
a arrendar.
(4) |Ubicacion del Inmueble: Calle, num. exterior y/o interior, colonia y cédigo postal del
inmueble arrendado.
(5) |Uso o Destino: Descripcion breve del uso que se da al inmueble arrendado.
(6) |Periodo Contratado Dia, mes y afio de inicio y término del contrato relacionado.
Inicio-Conclusion:
(7) |Superficie contratada El total de metros cuadrados rentados en cada inmueble y el
M2 -Costo por M2 costo por metro cuadrado.
(8) |Monto de la Renta sin IVA Importe mensual y anualizado de la renta que se paga por el
Mensual-Anual: inmueble arrendado.
(9) |Importe Justipreciacion sin | Monto que sefiale la DGPICDMX por concepto de
.LV.A.: justipreciacion de renta del inmueble.
(10) | Subtotal: Para la columna de Monto de la Renta sin IVA (mensual-
Anual) la suma de los importes anotados en cada renglén.
(11) [Nuevas necesidades: Para cada una de las columnas descritas anteriormente los
datos de los inmuebles requeridos.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(12) | Subtotal: Para la columna de Monto de la Renta sin IVA (Mensual-

Anual) la suma de los importes de cada renglon.

(13) |Total: Para la columna de Monto de la Renta sin IVA (Mensual-

Anual) la suma de los importes anotados en los Subtotales.

(14) |Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio de elaboracion del formato.

(15) |Elaboro: Nombre y firma de la persona Titular de la Direccion Ejecutiva

de Obras, Mantenimiento y Servicios.

(16) |Autorizo: Nombre y firma del Oficial Mayor.
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Objetivo general: | Tramitar oportunamente el pago por los servicios de suministro de agua, para el

consumo suficiente en todos los inmuebles en uso y posesion del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de
México.

1. La Subdireccion de Servicios bimestralmente instruira al personal a acudir a las oficinas
del Sistema de Aguas de la Ciudad de México, a recoger el paquete de boletas para el
pago por el servicio y suministro de agua potable para los diversos inmuebles de la

Institucion o en su caso el padrén en el que se determina el monto de consumo.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Servicios Contratados, debera
revisar que cada una de las boletas obtenidas, correspondan a los inmuebles en uso y
posesion del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México, validando los importes y datos generales.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Servicios

Instruye bimestralmente al personal a
acudir a las oficinas del Sistema de Aguas
de la Ciudad de México, a recoger el
reporte de cuentas por grupo Corporativo
para el pago por el servicio y suministro
de agua potable para los diversos
inmuebles de la Institucion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisiéon de
Servicios Contratados

Acude al Sistema de Aguas de la Ciudad
de México a recoger y revisar el reporte
de cuentas, para el pago, por el servicio y
suministro de agua potable para los
diversos inmuebles de la Institucion,
validando los importes y datos generales.

Realiza un seguimiento de los montos
totales de cada inmueble del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, por centro gestor de cada
bimestre y se elabora un concentrado por
afo.

Elabora oficio con los importes
correspondientes, turnando a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios a través de la Subdireccion de
Servicios, para su autorizacion.

e Concentrado

o Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio de solicitud de pago de los
importes por suministro de agua, lo firma
y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Supervision de
Servicios Contratados para su tramite.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Recibe oficio, hace el registro en el
Sistema Autorizado por el Pleno y envia
oficio y documentos soporte a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para su tramite de pago.

¢ Sistema Autorizado por
el Pleno
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio y los documentos soporte
para elaborar el cheque, informando via
telefénica a la Subdireccion de Servicios
el dia de emisiéon del mismo, toda vez que
cuenta con fecha limite de pago para no
generar actualizaciones, multas vy
recargos.

¢ Cheque

Subdireccion de
Servicios

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de
Servicios Contratados a acudir a las
oficinas de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros a recoger el
cheque.

10

11

12

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Recoge el cheque, verificando que los
datos generales y el importe
correspondan a lo solicitado.

Realiza el pago correspondiente en las
oficinas del Sistema de Aguas de la
Ciudad de México.

Fotocopia cada una de las boletas
pagadas, en dos tantos, enviando
mediante oficio el original y una copia a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros, a efecto de comprobar el
gasto.

Archiva el otro tanto y la copia del oficio
de recibido, como documentacion
comprobatoria en el area.

e Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios

JUD Supervision de
Servicios Contratados

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

( Inicio )

A 1

Instruye al personal
para que acuda por

2

reporte de cuentas
al Sistema de Aguas

A 4

Recoge y revisa las
boletas validando
importes y datos
generales

\ 4 3

Realiza seguimiento
de los montos
totales de cada

inmueble y elabora
un concentrado

¥ 4

Elabora oficio con
los importes

Concentrado

Recibe oficio de
| solicitud de pago de

correspondientes, lo
turna para
autorizacion

Oficio

los importes y envia
para tramite.

¥ 6

Recibe oficio,
registra en el
sistema SIGER SAP
y lo envia a tramite
de pago

A 4

)

Sistema
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PROCEDIMIENTOS

Direccidn Ejecutiva de
Recursos Financieros

Subdireccion de Servicios

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Recibe oficio y los
documentos para
elaborar el cheque,

informa el dia de
emisién del mismo

Cheque

Instruye a JUD de
Supervision de
Servicios
Contratados a
recoger cheque

Recoge el cheque,
verificando que los

» datos y el importe
correspondan a lo
solicitado

4 10

Realiza el pago en
las oficinas de
Aguas de la Ciudad
de México

Y 11

Fotocopia boletas
envia a la DERF
para comprobar el
gasto

Oficio

v 12

Archiva tanto y la
copia del oficio,
como documento
comprobatorio

Fin
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Objetivo general: | Tramitar oportunamente el pago de servicio y suministro de energia eléctrica,
para evitar cortes 0 suspensiones en el servicio y que sea ininterrumpido en
todos los inmuebles en uso y posesion del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

1. La Subdireccién de Servicios instruira al personal para revisar la Relaciéon de Cobranza
Centralizada, proporcionada via correo electronico por la Comision Federal de
Electricidad, para el pago del servicio y suministro de energia eléctrica de los diversos

inmuebles de la Institucion.
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PRCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Servicios

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de
Servicios Contratados, para revisar la
Relaciéon de Cobranza Centralizada

(ésta es proporcionada via correo
electronico por la Comision Federal de
Electricidad, para el pago del servicio y
suministro de energia eléctrica de los
diversos inmuebles de la Institucién).

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Revisa que cada una de los recibos
obtenidos, o en su caso, la citada relacion
de Cobranza Centralizada corresponda a
los inmuebles pertenecientes al Tribunal
Superior de Justicia y Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, validando los importes y datos
generales.

Actualiza el documento digital en una
hoja de calculo de “Servicio de Energia
Eléctrica” para control interno, mensual y
concentrado anual, de la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervision de
Servicios Contratados.

Elabora oficio de solicitud de pago,
turnandolo a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, a
través de la Subdireccion de Servicios,
para su autorizacion.

Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio de solicitud de pago, lo firma
y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de
Servicios Contratados para realizar el
tramite correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Recibe la autorizacion del oficio de
solicitud de pago, a través de la
Subdirecciéon de Servicios, realiza el
registro en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y lo envia a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para su pago.

Sistema
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Direccién Ejecutiva de | Recibe oficio, revisa los documentos
Recursos Financieros | anexos y realiza transferencia electrénica
para el pago del servicio de energia
eléctrica, informando via telefonica a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, mediante la
Subdireccion de Servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRCEDIMIENTOS

Subdireccion de
Servicios

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento
y Servicios

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Instruye para revisar
de la Relacion de
Cobranza
Centralizada

Revisa recibos

A 4

validando importes y
datos generales

I 3
Actualiza
concentrado
Concentrado
L 4

Revisa y elabora

Recibe oficio, firma y

oficio de solicitud de > envia para su
pago tramite
Oficio
v 6
Recibe la

autorizacion del

Recibe oficio, revisa

A 4

oficio de solicitud de
pago y hace registro

en el sistema

documentos, realiza
transferencia

Fin
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Objetivo general: |Cumplir en tiempo y forma con la obligacién del pago al Servicio Postal
Mexicano, por los servicios de correo, para que las notificaciones que realiza el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México se lleven a cabo sin ningun
inconveniente.

1. Es responsabilidad del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) entregar la
documentacion soporte, correspondiente a los servicios prestados durante el mes.

2. La Direccioén Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios (DEOMS), debera recibir
documentaciéon soporte para su andlisis, conciliacion y tramite de pago y debera
informar al Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) mediante oficio, que la conciliacion

es correcta y es procedente la recepcion de su facturacién para revision.

3. La facturacién sera enviada una vez que concluya la conciliacion posterior al cierre del

mes.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Servicio Postal
Mexicano

Entrega documentacion soporte
correspondiente a los servicios prestados
durante el mes, a la Subdireccion de
Servicios.

Subdireccién de
Servicios

Recibe la documentacién soporte
correspondiente a los servicios prestados
y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de
Servicios Contratados, para su analisis,
conciliacion y tramite de pago.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Recibe y revisa la documentacion, la
agrupa por centro de costo y tipo de
servicio (la clave alfanumérica de control
sirve para identificar el tipo de servicio
contratado):

Ordinario,
Registrado,
Registrado con acuse de recibo,

a
b
c
d) Paqueteria.

~— — — —

Revisa y captura la informacién en un
concentrado interno, solicitando la
presencia de la ejecutiva o el ejecutivo de
cuenta de SEPOMEX para llevar a cabo
la conciliacion.

Lleva a cabo la conciliacion de
documentos con la presencia de la
ejecutiva o el ejecutivo de cuenta de
SEPOMEX.

e Concentrado

Servicio Postal
Mexicano

Elabora nota donde informa a su
Tesoreria que proceda a la elaboracion
de las facturas y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervision de
Servicios Contratados.

e Nota
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Recibe nota en la cual informa que la
conciliacién ha sido correcta e informa a
SEPOMEX que es procedente la
recepcion de su facturacion para revision.

Servicio Postal
Mexicano

Remite mediante oficio factura para su
revision y tramite de pago y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Servicios Contratados.

e Oficio

10

11

12

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Recibe oficio y revisa que la facturacion
contenga los  requisitos fiscales
correspondientes.

Hace un seguimiento de los montos
totales, por centro gestor y realiza un
concentrado por afio.

Realiza el registro y validacion en
Sistema Autorizado por el Pleno del
Consejo.

Obtiene certificacion electrénica por parte
del SAT y CERTIFAC e informa a la
Subdirecciéon de Servicios de los pasos
realizados.

Elabora oficio para tramite de pago y
envia a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, acompafado de
factura y cuadros resumen.

e Concentrado

e Sistema Autorizado
por el Pleno

e Oficio

14

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe Oficio con documentacion
correspondiente al servicio, revisa los
documentos anexos que correspondan a
los importes solicitados y realiza el pago
por transferencia electrénica a la cuenta
bancaria autorizada por parte de
SEPOMEX.
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JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Servicio Postal Mexicano

Inicio

Subdireccion de Servicios

1 2 3
Entrega Recibe la Recibe y revisa la
documentacion documentacioén y la documentacion, la
correspondiente a > turna para su » agrupa por centro de
los servicios analisis, conciliacion costo y tipo de
prestados en el mes y tramites de pago servicio
Y 4
Revisa y captura la
informacion,
solicitando la
presencia de
SEPOMEX

Concentrado

Y 5
Lleva a cabo la
conciliacion de

documentos con el

ejecutivo de cuenta
de SEPOMEX

7
Elabora nota e Recibe nota e
informa a Tesoreria Informa que la
para que proceda a » conciliacion ha sido
la elaboracion de correcta a la
facturas y turna recepcion de factura
Nota
¥ 8 9
Recibe y revisa que
Remite factura para la facturacion
su revision y tramite > contenga los
de pago y turna requisitos fiscales
correspondientes
Oficio
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JUD de Supervision de Servicios Contratados

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

Hace un
seguimiento de los
montos totales y
realiza concentrado

Concentrado

v 11

Realiza el registro y
validacion en el
Sistema Autorizado
por el Pleno del
Consejo

Sistema

\ 12

Obtiene certificacion
electrénica por parte
del SATy
CERTIFAC

v 13

Elabora oficio para

14

Recibe oficio con la
documentacion

tramite de pago y lo
envia

Resumen

Oficio I

correspondiente y
realiza el pago

Oficio
v d

Fin
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Objetivo general: | Realizar el tramite de pago de suscripcion a periodicos y revistas de consulta
que solicitan diversas Areas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para contar en tiempo con los ejemplares requeridos por la Institucion.

1. La Coordinacion de Comunicacion Social y el Instituto de Estudios Judiciales del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, deberan solicitar mediante oficio a la

Oficialia Mayor la suscripcion a algun periédico o revista.

2. En caso de renovacion, se debera enviar oficio a la Direccion Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios.
3. La Subdireccion de Servicios debera instruir a la Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Servicios Contratados, a realizar los tramites para la suscripcion,

renovacion o cancelacion de algun periddico o revista.

4. En el caso de cancelacion, se le informara a la Editorial que ya no se requiere el servicio.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 | Coordinacién de Solicita mediante oficio a la Oficialia| e Oficio
Comunicacion Social o | Mayor la suscripcién a algun periédico o
Instituto de Estudios revista, en caso de renovacién se envia
Judiciales oficio a la Direccion Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios.

2 | Oficialia Mayor Recibe oficio de solicitud de suscripcidn,| e Volante
revisa, autoriza y turna mediante volante
a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios para los
tramites correspondientes.

3 |Direccion Ejecutiva de |Recibe volante e instruye a la
Obras, Mantenimiento y | Subdireccion de Servicios para que
Servicios gestione las acciones correspondientes

para la suscripcién o renovacion de algun
periddico o revista.

4 | Subdireccion de Instruye a la Jefatura de Unidad

Servicios Departamental de  Supervision de
Servicios Contratados a realizar los
tramites  correspondientes para la
suscripcion o renovacion de algun
periddico o revista.

5 |Jefatura de Unidad Recibe la instruccién y solicita mediante| e Oficio
Departamental de oficio a la casa editorial envio de
Supervisiéon de cotizaciones, a efecto de realizar la
Servicios Contratados |suscripcion 0  renovacion  segun

corresponda.

6 |Editorial Recibe oficio y envia cotizaciones a la| e Cotizacion

Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Servicios Contratados.

7 | Jefatura de Unidad Recibe cotizacién y consulta la suficiencia
Departamental de presupuestal del fondo revolvente en la
Supervision de Direccion Ejecutiva de Obras,

Servicios Contratados | Mantenimiento y Servicios, para llevar a
cabo la suscripcion o renovacion.
¢ Se cuenta con recursos suficientes?
No. Contintdia en la actividad no. 8
Si. Continua en la actividad no. 9
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

8 |Jefatura de Unidad Solicita, mediante oficio la transferencia | e Oficio
Departamental de de fondos a la Direccion Ejecutiva de
Supervision de Recursos Financieros.

Servicios Contratados
9 Solicita, mediante oficio, las facturas para | e Oficio
tramite de pago, dependiendo si es por
transferencia o cheque de gastos.
¢ Tipo de tramite de pago?
Transferencia.
Continua en la actividad no. 10
Cheque de gastos.
Continda en la actividad no. 21

10 |Editorial Envia la factura para revision y tramite de | e Factura

pago.

11 |Jefatura de Unidad Recibe y revisa que la factura cuente con
Departamental de los requisitos fiscales y realiza la
Supervision de validacion ante el SAT y CERTIFAC.

Servicios Contratados
12 Elabora oficio para solicitar orden de|e Oficio
trabajo anexando factura y validaciones
ante SAT y CERTIFAC, turnandolo a la
Subdireccion de Servicios para su
revision y aprobacion.

13 | Subdireccién de Recibe y revisa oficio, factura vy

Servicios validaciones ante SAT y CERTIFAC,
turnandolas a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios para su
firma y tramite de comprobacion.

14 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio, factura y verificacion de
Obras, Mantenimiento y | SAT y CERTIFAC, lo firma y envia a la
Servicios Direccidon de Adquisiciones para que se

generen las 6rdenes de trabajo.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

15 |Direccion de Recibe factura y oficio para revision y|eOrden de Trabajo
Adquisiciones emision de Orden de trabajo y turna a la

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

16 |Direccion Ejecutiva de |Recibe factura, orden de trabajo,
Obras, Mantenimiento y | verificacion de SAT y CERTIFAC y lo
Servicios turna  a la Jefatura de Unidad

Departamental de Supervision de
Servicios Contratados a través de la
Subdireccion de Servicios.

17 |Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo y factura, y|eOficio
Departamental de elabora oficio para Recursos Financieros
Supervision de solicitando pago, turnandolo a la
Servicios Contratados | Direcciéon de Obras, Mantenimiento vy

Servicios, para su firma.

18 |Direccién Ejecutiva de |Recibe y firma oficio, factura y orden de
Obras, Mantenimiento y |trabajo para solicitar pago ante la
Servicios Direccion  Ejecutiva de  Recursos

Financieros.

19 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y autoriza el pago

Recursos Financieros | correspondiente para realizar
transferencia e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervisién de
Servicios Contratados.

20 |Jefatura de Unidad Realiza la validacion y registro en el|eSistema
Departamental de Sistema autorizado por el Pleno del
Supervision de Consejo.

Servicios Contratados | (Conecta con el fin del procedimiento).

21 Elabora oficio para solicitar a la Direccion | e Oficio
Ejecutiva de Recursos Financieros el
cheque de gastos a comprobar de
periédicos y revistas que solicitan pago
anticipado, turnandolo a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios para su firma.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

4/11




Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

553

FaPJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE M PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos S
sistemas de apoyo.
22 |Direccion Ejecutiva de |Revisa y firma oficio turnandolo a la

Obras, Mantenimiento y
Servicios

Subdirecciéon de Servicios para el pago
de suscripciones, a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Supervision
de Servicios Contratados.

Obras, Mantenimiento y |Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Servicios Financieros.
23 |Direccién Ejecutiva de |Revisa oficio, autoriza y emite cheque, |eCheque
Recursos Financieros |enviandolo a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.
24 | Direccion Ejecutiva de |Recibe el cheque e instruye a la

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisién de
Servicios Contratados

Realiza depésito e informa mediante
correo electronico a la Editorial que ya fue
realizado el pago, enviando copia del
recibo de depdsito, solicitando envio de
factura.

¢ Correo electronico

26

Editorial

Recibe correo electronico y copia del
recibo de deposito, envia factura a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervisién de Servicios Contratados.

eFactura

27

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervisién de
Servicios Contratados

Revisa que la factura cuente con todos
los datos fiscales correctos y realiza
validacion ante el SAT y CERTIFAC.

Elabora oficio para Recursos Financieros
anexando factura, verificacion de SAT,
CERTIFAC y ficha de depdsito para
comprobacion de gastos, turnandola a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios para revision y
firma.

¢ Oficio

29

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio, firma de autorizado y envia
oficio y documentacién anexa a Recursos
Financieros para comprobacion de
gastos.
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Coordinacion de Comunicacion
Social o Instituto de Estudios
Judiciales

Oficialia Mayor

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

( Inicio )

¥ 1

Solicita mediante
oficio la suscripcion
o renovacion a
periddico o revista

Oficio

y 2
Recibe oficio de
solicitud de suscripcion
0 renovacion, revisa,
autoriza y turna a la

DEOMS
Volante

¥ 3

Recibe volante e
instruye se gestione la
suscripcion o
renovacion de algun
periédico o revista

A 4

)
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Editorial

Instruye realizar
tramites para la

5

Recibe la instruccion y
se pone en contacto

suscripcion o
renovacion de algiin
periddico o revista

6

> con la editorial, y
solicita envi6 de
cotizaciones

Oficio

A 4

Recibe oficio y envia
cotizaciones a la
JUD de Supervisién
de Servicios
Contratados

Cotizacion

v 7

Recibe cotizacién y
consulta la
suficiencia

presupuestal del
fondo resolvente

¢Se cuenta
con
recursos
suficientes?

No

Solicita a la DERF la
transferencia de
fondos.

Oficio

A 9

Solicita las facturas

a la Editorial y el tipo

de tramite de pago a
realizar

Oficio
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JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Editorial

Subdireccion de Servicios

10

Envia la factura para

\ 4

revision y tramite de

pago

Recibe y revisa que la
factura cuente con los
requisitos fiscales, y
valida ante SAT y
CERTIFAC

L 12

Elabora oficio para
solicitar orden de

Cheque t::'e:lrrinpi?eddee Transferencia
pago?
L 11

trabajo anexando
factura, turnando a la

SS para revision
Oficio

A 4

Recibe y revisa
oficio, factura 'y
validaciones,
turnando a la
DEOMS para firma

A 4

]
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Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

14 15

Recibe oficio, factura 'y
validaciones, lo firma y

JUD de Supervision de

Direccion de Adquisiciones Servicios Contratados

Recibe oficio, factura
y validaciones, emite

envia a la DA para ™ “orden de trabajo y
generar orden de turna
trabajo
Oficio Orden de
Trabajo
v 16 17
Recibe orden de
Recibe factura, trabajo y factura ,
orden de trabajo, » elabora oficio para
validaciones y turna DEREF solicitando pago
y turna a la DEOMS
Orden de Oficio

Trabajo

v 18

Recibe oficio junto
con factura y orden
de trabajo, lo firma y
envia para solicitar

pago

Oficio
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Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

19

Recibe y autoriza el
pago para realizar

20

transferencia e
informa a la JUD de
SSC

Oficio

A 4

Realiza la validacion
y registro en el
Sistema autorizado
por el Pleno del
Consejo

Sistema

21

Elabora oficio para
solicitar el cheque

22

Recibe, revisa y
o firma oficio

de gastos de pago

anticipado y turna

turnandolo a la
DERF

Oficio

v 23

Recibe y revisa
oficio, autoriza la

24

Recibe el cheque e
instruye realizar el

emision del cheque
y envia a la DEOMS

Cheque

pago de
suscripciones o
renovacion

A 4

25

A 4

Realiza depdsito,
enviando copia del
recibo y solicitando

el envio de la factura

Correo

Electrénico
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Supervision de
Servicios Contratados

Direccion Ejecutiva de Obras,

el Mantenimiento y Servicios

26

Recibe copia del
recibo de depésito y

27

Recibe y revisa que
la factura cuente con

A 4

todos los datos
fiscales correctos y
realiza validacion

envia factura a la

JUD de SSC

v 28

Elabora oficio
anexando factura,
validacion y ficha de
depdsito, turnandolo
para revision y firma

Oficio

v 29

Recibe oficio, firma de
autorizado y envia
oficio y documentacion
ala DERF para
comprobar gastos

©)

Fin
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Objetivo general: | Supervisar la realizacion eficiente del servicio de limpieza a oficinas y areas
comunes, con el propoésito de mantener la limpieza en los diversos inmuebles
que integran el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura, ambos
de la Ciudad de México.

1. La Supervisora o el Supervisor de la Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia
y Fotocopiado, revisara el servicio de Limpieza asegurando que todas las instalaciones
y equipos estén listos y preparados para que las personas servidoras publicas y las
personas usuarias desarrollen sus actividades desde el comienzo de la jornada laboral
en un ambiente limpio, ordenado, sin olores y otras distracciones causadas por la

suciedad o abundancia de elementos.

2. La Supervisora o el Supervisor de la Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia
y Fotocopiado, debera asistir a todas las areas jurisdiccionales, de apoyo judicial y
administrativas con motivo de reportes realizados via telefénica a la Jefatura de Unidad

Departamental de Intendencia y Fotocopiado.

3. Se verificara el servicio objetivamente y se dara una solucion al momento, recabando

sello y firma de los titulares de conformidad al servicio de limpieza prestado.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Instruye a la supervisora o el supervisor
Departamental de de servicios en los inmuebles, para que
Intendencia y realicen revisiones constantes al servicio
Fotocopiado de limpieza en todas las areas.
2 |Jefatura de Unidad Recibe la instruccion verbal de revisar
Departamental de constantemente el servicio de limpieza a
Intendencia y oficinas y areas comunes.
Fotocopiado
(Supervisora o
Supervisor)
3 Solicita informe a la Secretaria o el| o Plan de trabajo
Secretario del area sobre los reportes que
via telefénica se reciben sobre el servicio
de limpieza, elaborando plan de trabajo y
ruta a seguir para verificar los reportes
personalmente.
4 Solicita a la supervisora o el supervisor
por parte de la empresa prestadora del
servicio en el inmueble, que asista a la
revision del area motivo del reporte.
5 |Jefatura de Unidad Verifican el estado que guarda la
Departamental de limpieza, haciendo saber a la supervisora
Intendencia y o el supervisor por parte de la empresa y
Fotocopiado dando un plazo prudente para que sea
(Supervisora o atendida la queja.
Supervisor y
Supervisora o
Supervisor de la
empresa)
6 |Jefatura de Unidad Formula “Reporte de Conformidad,| ¢ DEOMS-033.1
Departamental de Supervision de limpieza a oficinas y areas
Intendencia y comunes” (DEOMS-033.1), una vez
Fotocopiado cumplido el plazo senalado y en caso de
(Supervisora o no haberse realizado el servicio a
Supervisor) conformidad de la persona titular del
area, el a la Jefatura de Unidad
Departamental de Intendencia vy
Fotocopiado, para que se emita la
sancion correspondiente segun contrato.
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CIUDAD DE MEXICO

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Intendencia y

Asiste al area visitada para constatar que
el servicio motivo del reporte ya fue
realizado a satisfaccion de la persona

Departamental de
Intendencia y
Fotocopiado

Fotocopiado titular, recabando sello y firma del
(Supervisora o responsable del area.
Supervisor)

8 Entrega “Reporte de Conformidad,
Supervisidn de limpieza a oficinas y areas
comunes” (DEOMS-033.1) a la Jefatura
de la Unidad Departamental de
Intendencia y Fotocopiado.

9 |Jefatura de Unidad Recibe el reporte de limpieza y verifica

que las observaciones sean a
conformidad de las personas titulares de
las areas usuarias y archiva.
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Fotocopiado

Fotocopiado
(Supervisora o Supervisor)

CIUDAD DE MEXICO PRCEDIMIENTOS
JUD de Intendencia y
JUD de Intendencia y JUD de Intendencia y Fotocopiado

(Supervisora o Supervisor y
Supervisora o Supervisor de la
empresa)

Inicio
1

Instruye a la supervisora
o el supervisor de

Recibe la instruccion

servicios para
revisiones al servicio de
limpieza

I 9

Recibe reporte y
verifica que las
observaciones sean
a conformidad de los
titulares

A 4

verbal de efectuar la
revision constante

v 3
Solicita informe al
area de los reportes
que se reciben,
elaborando plan de
trabajo

v 4
Solicita a la supervisora
o el supervisor por parte

Verifica el estado
que guarda la

de la empresa
prestadora de servicio
asista a la revision

\ 4

limpieza, da un
plazo para que sea
atendida la queja

v 6

Formula, en caso de
no realizarse el
servicio, el Reporte
para que se emita

sancion

Asiste al area a
constatar que el
servicio del reporte,
ya fue realizado con
satisfaccion

Entrega Reporte de
Conformidad

DEOMS-033.1

Fin
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PRCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁHCDMX

SUPERVISION DE LIMPIEZA A

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS

REPORTE DE CONFORMIDAD

OFICINAS Y AREAS COMUNES

INMUEBLE:

SELLO DEL AREA

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE

CARGO

SELLO DEL AREA

FECHA

(OBSERVACIONES

NOMBRE

CARGO

SELLO DEL AREA

FECHA

(OBSERVACIONES

NOMBRE

CARGO

SELLO DEL AREA

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE

CARGO
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CIUDAD DE MEXICO PRCEDIMIENTOS

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
PODER JUDICIAL SUBDIRECCION DFE. SERVICIOS

CIUDAD DE MEXICO

[ PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
tv DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS
J

REPORTE DE CONFORMIDAD

SUPERVISION DE LIMPIEZA A 1
- INMUEBLE: (1)
OFICINAS Y AREAS COMUNES
FECHA OBSERVACIONES
e (2)
( 5) NOMBRE
e (3) ()
CARGO
SELLO DEL AREA (4)
FECHA OBSERVACIONES
NOMBRE
CARGO
SELLO DEL AREA
'FECHA OBSERVACIONES
NOMBRE
CARGO
SELLO DEL AREA
FECHA OBSERVACIONES
NOMBRE
CARGO
SELLO DEL AREA

DEOMS-033.1
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CIUDAD DE MEXICO PRCEDIMIENTOS

REPORTE DE CONFORMIDAD, SUPERVISION DE
LIMPIEZA A OFICINAS Y AREAS COMUNES

DEOMS-033.1

Verificar y reportar el cumplimiento del servicio de limpieza
contratado por el Poder Judicial de la Ciudad de México.

Subdireccion de Servicios.

Original y copia

Original para la Jefatura de Unidad Departamental de

Intendencia y Fotocopiado.

Copia para la persona encargada de servicios en el

inmueble.
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(1) |Inmueble: El nombre del inmueble al que se le supervisa la realizacién

!3' PJCDMX
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de los servicio contratado por el Poder Judicial

(2) |Fecha: El dia, el mes y el afio en que se realiza la supervision del

servicio de limpieza contratado.

(3) |Nombre: El nombre del personal del area en que se supervisa el

servicio de limpieza.

(4) |Cargo: Cargo de la persona del area en donde se realizd la
supervision.

(5) |Sello del area: Sello del area en donde se realizé la supervision al servicio.

(6) |Observaciones: Las anotaciones u observaciones que se crean convenientes

de registrar.
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Objetivo general: | Supervisar la realizacion eficiente del servicio de limpieza a Sanitarios con el
propdsito de mantener la limpieza de los mismos y el abastecimiento de insumos
permanentemente.

1. Se realiza la Supervisién de Sanitarios, con revisiones de minimo dos veces por turno o
las veces que sea necesario, a los servicios de Limpieza a Bafios Publicos y Privados,
para verificar el aseo y comprobar el abastecimiento oportuno de material higiénico.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Instruye a la encargada o el encargado de
Departamental de servicios en el inmueble para que realice
Intendencia y revisiones al servicio de limpieza de
Fotocopiado sanitarios.
2 |Jefatura de Unidad Recibe la instruccion de realizar
Departamental de revisiones al servicio de limpieza de
Intendencia y sanitarios.
Fotocopiado
(Encargada o
Encargado de servicio
de Intendencia en el
inmueble)
3 Verifica y registra en el formato|e DEOMS-034.1
“Supervision de sanitarios” (DEOMS
034.1) el estado que guarda la limpieza
de sanitarios.
4 Formula, en caso de no encontrarse el |e Informe
servicio de limpieza rutinaria a oficinas y
areas comunes, el informe a la Jefatura
de Unidad Departamental de Intendencia
y Fotocopiado para que emita la sancién
correspondiente segun contrato.
5 |Jefatura de Unidad Recibe el formato “Supervision de
Departamental de sanitarios” (DEOMS 034.1) y verifica que
Intendencia y la limpieza y abastecimiento fueron
Fotocopiado realizados y se archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Intendencia y Fotocopiado

JUD de Intendencia y Fotocopiado (Encargada o
Encargado de servicio de intendencia en el
inmueble)

1 Inicio )

v 1

Instruye a la encargada
o el encargado de
servicios en el inmueble

2

Recibe la instruccion
de realizar

para la revision de

limpieza

A 4

revisiones al servicio
de limpieza de
sanitarios

v 3

Verifica y registra en
DEOMS-034.1 el
estado que guarda
la limpieza

DEOMS-034.1

A 4

Formula informe
para que se emita la
sancion

correspondiente
L@

v 5

Recibe formato y
verifica que la
limpieza y
abastecimiento

fueron realizados

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

317



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108 571

n PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

» PN
FJPJ )V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-034.1

o
LIC. MGDALIR GAECIA ABRFOLA
JEFA DELA U D.DE NEEEDENCH.

NOMEFE Y FRMA
PORLA BUPRESA.

ARAATO DE SUPERVESN OF SAMITAROS

MIEERCOLES

DEECO(M ESFOITIVA I (ERAS MANTEMIMIENTD ¥ SERVICNS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
TRESUMAL SUFERIOR DE JUSTICIA DE LA CRDAD DE MEGCD
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SUPEVISION DE SANITARIOS

!3' PJCDMX
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-034.1

Verificar y reportar el cumplimiento del servicio de limpieza
contratado por el Poder Judicial de la Ciudad de México.

Subdirecciéon de Servicios

Original

Original para la Jefatura de Unidad Departamental de
Intendencia y Fotocopiado.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 6/7



574 BOLETIN JUDICIAL No. 108 Lunes 20 de junio del 2022

»
?I rJCD"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
(1) |Fecha: Fecha de reporte de supervision
(2) |Inmueble: El nombre del inmueble al que se le supervisa la realizacion

de los servicio contratado por el Poder Judicial.

(3) |No. Piso: Piso en el que se encuentra el area supervisada.

(4) |Sanitario de: Descripcion del sanitario supervisado (damas o caballeros).

(5) |Hora, descripcion y firmas Horario de realizacion de la supervision y firma del personal.

(6) |Observaciones: Las anotaciones u observaciones que se crean

convenientes de registrar.

(7) |Nombre y Firma de la Registro de la persona que realiza el aseo, en donde se da

empresa: por enterado del estado que guarda la supervision.

(8) |Responsable de la empresa: | Nombre y Firma de enterado del supervisor externo por

parte de la empresa.

(9) |Vo.Bo.: Nombre, firma y cargo de la Jefa o el Jefe de Unidad

Departamental de Intendencia.
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Procedimiento: |Solicitud del Servicio de Fotocopiado.
DEOMS-035

Objetivo general: | Atender oportuna y eficazmente a las Areas que conforman el Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, que solicitan el servicio de fotocopiado para
la reproduccion de sus documentos, a través de los Centros de fotocopiado
ubicados en los diferentes inmuebles.

Politicas y normas de operacién:

1.- Todas aquellas Areas Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Administrativas, que
requieran el apoyo para la reproduccion de documentos originales, expedientes,
sentencias, amparos, etc. de caracter oficial, de manera invariable, deberan elaborar la
Solicitud para el Servicio de Fotocopiado, la cual les sera proporcionada y deberan

presentar a la Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia y Fotocopiado.

2.- En caso de solicitar a través del portal copias simples o certificadas con pago, las Areas
Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Administrativas, que requieran el apoyo para la
reproduccion de expedientes, deberan acompanar al formato de solicitud, el Acuerdo
correspondiente y el Ticket de depésito realizado a través de la Plataforma Integral de

Cobro (PIC), mismos que se sellaran y regresaran al area solicitante.

3.- Las y los Secretarios de Acuerdos de las Areas Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y
Administrativas deberan autorizar y liberar sus expedientes escaneados en sus
respectivos portales de autorizacion de la PIC para la debida impresiéon de los mismos,
a través de los multifuncionales en la Unidad Departamental de Intendencia y
Fotocopiado.

4.- En caso de que los documentos no sean autorizados y liberados en un plazo de 24 horas,
la Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia y Fotocopiado se comunicara con

el area interesada para que se realice la liberaciéon de sus documentos.
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5.- Las Areas Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Administrativas deberan presentar, de
manera invariable, la copia de la Solicitud de Fotocopiado correspondiente al trabajo

solicitado.
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No. Area Descripcion de la actividad D Sl e
sistemas de apoyo
1 |Organos ) Presentan y llenan “Solicitud de Servicio| ¢ DEOMS-035.1
Jurisdiccionales, Areas |de Fotocopiado” (DEOMS-035.1) en
de Apoyo Judicial y original y copia, con la documentacion
Administrativas que lo acompafie a la Jefatura de Unidad
Departamental de Intendencia vy
Fotocopiado.
2 |Jefatura de Unidad Recibe Solicitud de Servicio de
Departamental de Fotocopiado llenada y revisa que la
Intendencia y documentacion esté debidamente
Fotocopiado requisitada.
¢(Esta debidamente requisitada?
No. Continua en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 4
3 Devuelve al Area solicitante la
documentacion y se le solicita corregir.
(Regresa a la actividad no. 1)
4 Asigna un numero de recepcién conforme
al consecutivo de la Libreta de Registro.
5
Firma y sella el acuerdo respectivo para
comprobar que fue exhibido.
6 Coteja Ticket de depésito con la Solicitud
de Servicio de Fotocopiado.
7 Devuelve acuerdo y hace entrega de la
copia de la Solicitud de Servicio de
Fotocopiado debidamente sellada a la
persona interesada.
) Revisa si los expedientes y/o documentos
requieren el descosido.
¢Requiere descosido?
No. Contintia en actividad no.9
Si. Continua en actividad no. 10
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo
9 |Jefatura de Unidad Coloca los documentos y/o expedientes
Departamental de en la mesa de trabajo y turna al area de
Intendencia y operadores para la digitalizacion de los
Fotocopiado mismos.
(Continua a la actividad no. 17)
10 Turna expediente y/o documentos al area
de descosido.
11 |Jefatura de Unidad Revisa que los folios del expediente sean
Departamental de consecutivos y correctos.

Intendencia y
Fotocopiado
(Area de descosido)

¢ Estan los folios consecutivos y
correctos?

No. Continta en actividad no. 12
Si. Continta en actividad no. 16

Informa al Jefatura de  Unidad
12 Departamental de Intendencia vy
Fotocopiado que el expediente se
encuentra mal foliado, para su
conocimiento.

13 |Jefatura de Unidad Instruye al area de descosido que se
Departamental de comunique con la persona interesada,
Intendencia y para que corrija los folios del expediente.
Fotocopiado

14 | Jefatura de Unidad Contacta a la persona interesada y le
Departamental de solicita la correccién de los folios del
Intendencia y expediente.

Fotocopiado
(Area de descosido)

15 |Organos Corrige los folios del expediente y en la
Jurisdiccionales, Areas |Solicitud de Servicio de Fotocopiado
de Apoyo Judicial y registra fecha, hora, nombre y firma
Administrativas autografa de la persona que corrige, 0 en

su caso, autoriza que se realice la
reproduccion en las condiciones en que
se encuentra el expediente, se anota en
la Solicitud de Servicio de Fotocopiado:
“Mal Foliado” y firma de aceptacion dicha
solicitud.

(Continda en la actividad no. 16)
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PROCEDIMIENTOS

< . . . Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo

16 |Jefatura de Unidad Descose el expediente, sentencias y/o
Departamental de documentos y coloca en una mesa de
Intendencia y trabajo de acuerdo al orden de recepcion,
Fotocopiado para ser atendidas.

(Area de Descosida)

17 | Jefatura de Unidad Toman de la mesa de trabajo los
Departamental de expedientes y digitalizan los diferentes
Intendencia y documentos en los multifuncionales
Fotocopiado conforme a la solicitud de fotocopiado,
(Operadoras u quedando en espera de la liberacion y
Operadores) autorizacion por parte de las y los

Secretarios de Acuerdos de los Organos
Jurisdiccionales y/o las personas titulares
de las areas de Apoyo Judicial y
Administrativas.

18 |Organos Autorizan y liberan documentos o
Jurisdiccionales, Areas |expedientes desde sus centros de
de Apoyo Judicial y computo para que las y los operadores
Administrativas realicen la debida impresion conforme a

la solicitud de fotocopiado.

19 |Jefatura de Unidad Imprimen y colocan las sentencias,
Departamental de expedientes y/o documentos ya impresos
Intendencia y en mesas de trabajo para su entrega y
Fotocopiado registran en la parte inferior izquierda de
(Operadoras u la Solicitud de Fotocopiado, el nombre de
Operadores) la operadora o el operador y numero de la

maquina donde se realizd el trabajo,
esperando al representante del area
solicitante para su entrega.

20 |Organos Presenta copia de formato de “Solicitud
Jurisdiccionales, Areas |de Servicio de Fotocopiado” (DEOMS-
de Apoyo Judicial y 035.1), para recoger los documentos
Administrativas originales y trabajo terminado.

21 |Jefatura de Unidad Recibe copia de la solicitud de
Departamental de fotocopiado que presenta a la persona
Intendencia y interesada del Area solicitante y coteja
Fotocopiado con el original para verificar que

corresponda.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

22 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Intendencia y
Fotocopiado

23

24

25

Entrega trabajo terminado a la persona
interesada del area que solicita.

Sella de entregado la Solicitud de
Servicio de Fotocopiado, tanto en el
original como en la copia, quedandose la
persona solicitante con la copia para su
comprobacion.

Registra el trabajo entregado en Libreta
de Registro para soporte.

Remite el original de la “Solicitud de
Fotocopiado” (DEOMS-035.1), a archivo
para informe mensual y control interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Organos Jurisdiccionales, Areas de
Apoyo Judicial y Administrativas.

JUD de Intendencia y Fotocopiado

1 Inicio )

¥ 1 2 4
Presentan "Solcitud Recibe Solicitud de Asigna un nimero
de Serx{lmo de Servicio de de recepcion
I_:qtocopladq en | Fotocopiado y revisa > confor_me al
original y copia, con documentacidn consecutivo de la
la documentacion Libreta de Registro
DEOMS-036.1
(Esta Si A 5
debidamente .
requisitada? Firmay sella el
acuerdo respectivo
para comprobar que
fue exhibido
v 6
3
¥ Coteja ticket de
Devuelve al Area depdsito con la
solicitada la Solicitud de Servicio
documentacion y se de Fotocopiado
le solicita corregir
v 7
Devuelve Acuerdo y
hace entrega de la
copia de la Solicitud
de Servicio de
Fotocopiado
y 8
Revisa si los
expedientes y/o
documentos
requieren el
descosido
A
A
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Intendencia y
Fotocopiado

JUD de Intendencia y
_ Fotocopiado
(Area de Descosido)

Qrganos Jurisdiccionales,
Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas.

¢Requiere
descosido?

Coloca documentos
en la mesay turna
para ser
digitalizados

£ 10

Turna expediente

11

Revisa que los folios
del expediente sean

y/o documentos al
area de descosido

consecutivos y
correctos

¢Estan los
folios

consecutivos

y correctos?

Informa al JUD de
Intendencia y
Fotocopiado que el
expediente esta mal
foliado

v 13

Instruye para que el
area interesada
corrija los folios

v_u

Contacta a la
persona interesada y

15

Corrige los folios, o
.| ensu caso, autoriza

le solicita la
correccion de los
folios del expediente

que se realice la
reproduccion

v 16

Descose el
expediente, y/o
documentos y coloca
en mesa de trabajo
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JUD de Intendencia y Organos Jurisdiccionales, .
Fotocopiado (Operadoras u Areas de Apoyo Judicial y Jub Ig:tcl,llt:ngzr;ma y
Operadores) Administrativas P

“ -

Recibe copia de la
R solicitud de

18 fotocopiado para
17 coteja con el original
Digitalizan los Autorizan y liberan
diferentes documentos o
» expedientes desde
documentos en los sus centros de
multifuncionales X Y 22
cémputo

Entrega trabajo
terminado a la
persona interesada

del area solicitante
; \ 4 19

20
Imprimen y colocan Presenta copia de 1 23
documentos en “Solicitud de Servicio
mesa de trabajo > de Fotocopiado” Sella delelntregado
para su entrega para recoger los la SO|I.CI.tud de
documentos Servicio de

Fotocopiado en el

DEOMS-035.1 original y copia

v 24

Registra el trabajo
entregado en Libreta
de Registro para
soporte.

v 25

Remite el original de
la Solicitud de
Fotocopiado al

archivo para informe

mensual.

DEOMS-035.1

Fin

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 9/14



584

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

PiPJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR

SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

SELLO

AREA SOLICITANTE FECHA
REGISTRO RELOJ FECHADOR
EXPEDIENTE No.
FOTOCOPIAS TOTAL
TAMARO ORIGINALES POR ORIGINAL DE COPIAS FOTOCOPIAS |:| I:l |:|
CERTIFICADAS S| NO AMPARO S| NO
CARTA
OFiCIo TIPO EXENTAS l:l CON PAGO l:l DESCOSER sl I:I NO
OTRO
TOTAL AUTORIZADA l:l
NOMBRE DEL SOLICITANTE RECIBE ORIGINALES |:| FOTOCOPIAS |:|
CARGO DEL SOLICITANTE FOLIO
NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO DEL ULTIMO
FIRMA DEL SOLICITANTE ORIGINAL
FECHA DiA MES ANO
NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO OBSERVACIONES
DEOMS-035.1
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PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR (4)
1) SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
SELLO
AREA SOLICITANTE (2) FECHA ( 3 )
(5) (6} REGISTRO RELOJ FECHADOR
EXPEDIENTENo. ____ )
< FOTOCOPIAS TOTAL
TAMANO | ORIGINALES | o5z ORIGINAL|  DE COPIAS FOTOCOPIAS D |:| |:| [
CERTIFICADAS sI NO AMPARO  SI NO
CARTA
OFICIo TIPO EXENTAS Dcon PAGC |:| DESCOSER Sl |:| NO l:
OTRO
TOTAL AUTORIZADA D

(8) (12)

NOMBRE DEL SOLICITANTE RECIBE  ORIGINALES | | FoTocopias [ |
)
CARGO DEL SOLICITANTE (13) FO!_IO
(10) NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO DEL ULTIMQ
FIRMA DEL SOLICITANTE (14) ORIGINAL
FECHA DIA MES ANO
(1)
NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO OBSERVACIONES (15) (16)
DEOMS-035.1
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DEOMS-035.1

Coadyuvar y controlar la expedicion de fotocopias de
sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de
Fotocopiado, mismas que solicitan los Organos

Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.

Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.

Original y copia.

Original.- Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia y

Fotocopiado.

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Sello: Se plasma el sello del Area que solicita el servicio de
fotocopiado.

(2) |Area solicitante: Nombre del Area solicitante.

(3) |Fecha: La fecha en que se solicita el servicio de fotocopiado.

(4) |Registro reloj fechador: Se plasma la fecha y hora de recepcion de la solicitud.

(5) |Modalidad de tamario de Se anota en el tamafio de papel (carta, oficio u otro) la cantidad

papel: de originales a reproducir, por el numero de veces que se
requieren, dando como resultado el total de copias.

(6) |Expediente: Se anota el numero de expediente o la leyenda de Sentencia
y/o documento.

(7) |Tipo de fotocopias: Marca con una “x” el tipo de fotocopias: certificadas o simples
con pago, exentas certificadas o exentas. Amparos, asi como
descoser y en su caso autorizadas.

(8) |Nombre del solicitante: Asienta el nombre de la persona servidora publica autorizada,
para solicitar la expedicion de las fotocopias.

(9) |Cargo del solicitante: Asienta el cargo de la persona servidora publica autorizada,
para solicitar la expedicion de las fotocopias.

(10) | Firma del solicitante: Firma autodgrafa de la persona servidora publica autorizada,
para solicitar la expedicion de las fotocopias.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

13/14



588 BOLETIN JUDICIAL No. 108 Lunes 20 de junio del 2022

B PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

A

[ -
FJ rJ ,V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |Nombre atiende fotocopiado: | Nombre de la operadora encargada o el operador encargado de

realizar el fotocopiado.

(12) |Recibe originales y Marca con una X los documentos que estén recibiendo tanto los

fotocopias: originales, como las fotocopias de los mismos.

(13) |Nombre y firma de recibido: Registra nombre y firma de la persona que recibi6 los originales

y las fotocopias de los mismos.

(14) |Fecha: Dia, mes y afo en que se proporcioné el servicio de
fotocopiado.

(15) | Observaciones: Sefialar las observaciones que se consideren pertinentes.

(16) |Folio del dltimo original: Se debera anotar el numero del ultimo folio que ostenten los

originales a fotocopiar.
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Objetivo general: | Atender oportuna y eficazmente a los Organos Jurisdiccionales, de Apoyo
Judicial y Areas Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, que requieren la reproduccion de documentos originales a través del
equipo duplicador.

1.- Todas aquellas Areas Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Administrativas, que
requieran el apoyo para la reproducciéon de documentos de caracter oficial a través del
equipo duplicador, de manera invariable, deberan elaborar la Solicitud de Servicio de
Duplicador, la cual les sera proporcionada y deberan presentar en la Jefatura de Unidad
Departamental de Intendencia y Fotocopiado.

2.- Las Areas Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Administrativas deberan presentar, de

manera invariable, la copia de la Solicitud de Servicio de Duplicador correspondiente al
trabajo solicitado para su entrega.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Organos Presenta y llena formato de “Solicitud de| ¢« DEOMS-036.1
Jurisdiccionales, de Servicio de Duplicador” a la Jefatura de
Apoyo Judicial y Areas |Unidad Departamental de Intendencia y
Administrativas Fotocopiado en original y copia, junto
con la documentacion original.
2 |Jefatura de Unidad Recibe y revisa formato debidamente
Departamental de llenado con documentacion original
Intendencia y anexa para su reproduccion a través del
Fotocopiado equipo duplicador.
¢Esta debidamente llenado?
No. Continta en actividad no. 3
Si. Continta en actividad no. 4
3 Devuelve al Area solicitante la
documentacion y le solicita corregir.
(Regresa a la actividad no. 1).
4 Asigna numero consecutivo segun Libro
de Registro.
5 Sella de recibido la solicitud en original y
copia.
6 Entrega copia sellada a la persona
interesada como acuse.
7 Infforma al area solicitante fecha de
entrega.
8 Turna el trabajo a la operadora o el
operador del equipo duplicador.
9 |Jefatura de Unidad Recibe el trabajo y reproduce el tiraje
Departamental de solicitado.
Intendencia y
Fotocopiado
(Operadora u Operador
del Equipo Duplicador)
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

10 |Jefatura de Unidad Coloca en la mesa de apoyo el trabajo
Departamental de terminado.

Intendencia y
Fotocopiado
(Operadora u Operador
del Equipo Duplicador)

11 Registra en la Solicitud de Servicio de
Duplicador, el nombre y fecha de la
operadora o el operador, esperando a la
persona solicitante para la entrega del
trabajo.

12 |Organos Acude y presenta copia de la “Solicitud| ¢ DEOMS-036.1
Jurisdiccionales, de de Servicio de Duplicador”
Apoyo Judicial y Areas |correspondiente a la Jefatura de Unidad
Administrativas Departamental de Intendencia vy

Fotocopiado.

13 |Jefatura de Unidad Recibe copia correspondiente de la
Departamental de Solicitud de Servicio de Duplicador y
Intendencia y coteja con la original.

Fotocopiado

14 Sella original y copia de la Solicitud de
Servicio de Duplicador.

15 Entrega trabajo terminado a la persona
interesada y devuelve copia de la
solicitud como acuse de recibido.

16 Registra el trabajo en la Libreta de
Registro.

17 Remite original de la solicitud a archivo
para informe mensual y control interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Organos Jurisdiccionales, de

Apoyo Judicial y Areas JUD de Intendencia y Fotocopiado
Administrativas

( Inicio )

v 1 2

Recibe y revisa
formato
debidamente llenado
con documentacion
original anexa

Presenta y llena
formato de Solicitud
de Duplicador en
original y copia

A 4

DEOMS-036.1

¢(Esta
debidamente
llenado?

Si

Devuelve al Area

solicitante la R Entrega copia
documentacién y le » sellada a la persona
interesada

solicita corregir

£ 4 v 7

Asigna numero Informa al area
consecutivo segin solicitante fecha de
Libro de Registro entrega
4 5 ¥ 8

Turna el trabajo a la
operadora o el
operador del equipo
duplicador
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Intendencia y
Fotocopiado
(Operadora u Operador del
Equipo Duplicador)

Organos Jurisdiccionales, de
Apoyo Judicial y Areas
Administrativas

JUD de Intendencia y
Fotocopiado

Recibe el trabajo y
reproduce el tiraje
solicitado

v 10

Coloca en la mesa
de apoyo el trabajo
terminado

L 11

Registra en la Solicitud
de Servicio de

12

Acude y presenta
copia de la Solicitud

Duplicador el nombre y
fecha de la operadora o
el operador

13

Recibe copia de la
Solicitud de Servicio

de Servicio de
Duplicador

DEOMS-036.1

de Duplicador y
coteja con el original

v 14

Sella original y copia
de la Solicitud de
Servicio de
Duplicador

v 15

Entrega trabajo
terminado a la persona
interesada y devuelve
copia de la solicitud
como acuse

X 16

Registra el trabajo
en la Libreta de
Registro

v 17

Remite original de la
solicitud a archivo
para informe
mensual y control
interno

DEOMS-036.1

Fin
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR

SOLICITUD DE SERVICIO DE DUPLICADOR

SELLO

AREA SOLICITANTE FECHA
REGISTRO RELOJ FECHADOR
FOTOCOPIAS
& TOTAL
TAMANO ORIGINALES POR
ORIGINAL DE COPIAS
OBSERVACIONES:
CARTA
OFICIO 6@
OTRO @@
TOTAL Q)
NOMBRE DEL SOLICITANTE RECIBE: ORIGINALES I:l FOTOCOPIAS D
CARGO DEL SOLICITANTE
FOLIO

FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO

NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO FECHA DIA MES

DEOMS-036.1
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR
) SOLICITUD DE SERVICIO DE DUPLICADOR
SELLO (4)
. @) (3)
AREA SOLICITANTE FECHA
(5)
REGISTRO RELOJ FECHADOR
FOTOCOPIAS
TAMARO ORIGINALES POR TOTAL
ORIGINAL DE COPIAS
OBSERVACIONES:
CARTA
OFICIO ®
OTRO @@6
TOTAL &
(7) (11)
NOMBRE DEL SOLICITANTE RECIBE: ORIGINALES | | FoTocopias | |
(8)
CARGO DEL SOLICITANTE
©) FOLIO
FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO FECHA DIiA MES ANO (14)
DEOMS-036.1
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SOLICITUD DEL SERVICIO DE DUPLICADOR

DEOMS-036.1

Coadyuvar y controlar la reproduccion de documentacion

original a través del equipo duplicador.

Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.

Original y copia.

Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de
Intendencia y Fotocopiado.

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Sello: Sello del area que solicita el servicio
(2) |Area Solicitante: Nombre del area Solicitante
(3) |Fecha de solicitud: Fecha en la que se solicita el servicio
(4) |Registro de Reloj Fechador: |Se anota la fecha y hora del reloj fechador
(5) |Descripcion de Servicio: Se deberd anotar el tipo de documento, tamafo de hoja,
originales, numero de fotocopias por original y total de copias.
(6) |Observaciones: Se deberan anotar las observaciones que consideren
pertinentes las Areas solicitantes, asi como el area que
ejecuta el trabajo.
(7) |Nombre del Solicitante: Anotar nombre de la persona solicitante.
(8) |Cargo del Solicitante: Debera anotar el nombre del cargo de la persona solicitante.
(9) |Firma del Solicitante: Firma autografa de la persona solicitante.
(10) |Nombre Atiende Nombre de la persona que encargada de realizar la
Fotocopiado: reproduccion en el equipo duplicador.
(11) |Recepcion de Documentos: |Se debera anotar si se entregan originales o copias.
(12) |Nombre y Firma de Nombre y firma de la persona que recibe documentacion
Recibido: original en el area de Fotocopiado.
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(13) |Fecha de entrega: Dia, mes y afo en el que se realiza la entrega del trabajo
terminado.
(14) |Folio: Sin Folio
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Atender oportuna y eficientemente a los Organos Jurisdiccionales, de Apoyo
Judicial y Areas Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, que solicitan el engargolado de documentos oficiales para el desarrollo
de sus funciones.

1. Todas aquellas Areas Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Administrativas, que
requieran el apoyo para el engargolado de documentos de caracter oficial, deberan
elaborar la Solicitud de Servicio Engargolado de Documentos, la cual les sera
proporcionada y deberan presentar en la Jefatura de Unidad Departamental de

Intendencia y Fotocopiado.

2. Los Organos Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Areas Administrativas, deberan

presentar la copia de la Solicitud de Engargolado correspondiente.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos o)
sistemas de apoyo.
1 Organos Jurisdiccioqales, Requisita formato de “Solicitud de|e DEOMS-037.1
de Apoyo Judicial y Areas | Servicio de Engargolado” (DEOMS-
Administrativas 037.1) y anexan documentacion original.
2 |Jefatura de Unidad Recibe y revisa “Solicitud de Servicio de
Departamental de Engargolado” (DEOMS-037.1), junto con
Intendencia y documentacion original.
Fotocopiado
¢Solicitud debidamente llenada?
No. Continda en actividad no. 3
Si. Continta en actividad no. 4
3 Devuelve al area solicitante para
correccion.
(Regresa a la actividad no. 1)
4 Asigna  numero  consecutivo de
recepcion en la Libreta de Registro.
5 Sella de recibido la solicitud en original y
copia.
6 Entrega copia sellada a la persona
interesada como acuse.
7 Informa al area solicitante fecha de
entrega.
8 Turna trabajo a encargado de
engargolado.
9 |Jefatura de Unidad Realiza engargolado y coloca en mesa
Departamental de de trabajo en espera del area solicitante
Intendencia y para su entrega.
Fotocopiado
(Area de Engargolado)
10 | Organos Jurisdiccionales, | Presenta copia de la “Solicitud de
de Apoyo Judicial y Areas | Servicio de Engargolado” (DEOMS-
Administrativas 037.1) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Intendencia vy
Fotocopiado.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

12

13

14

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Intendencia y
Fotocopiado

Recibe copia de Solicitud de Servicio de
Engargolado y coteja con la original.

Sella de recibido Original y Copia de la
solicitud.

Entrega trabajo terminado y devuelve
copia sellada a la persona interesada y
acuse de recibido.

Registra el trabajo en Libreta.

Integra el original de la “Solicitud de
Servicio de Engargolado” (DEOMS-
037.1) y documentacion al expediente
interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Organos Jurisdiccionales, de

Apoyo Judicial y Areas J.U.D de Intendencia y Fotocopiado
Administrativas
1 Inicio )

@ A 1 2

Requisita formato de
Solicitud de Servicio
de Engargolado y
anexan

documentacion

DEOMS-037.1

A4

Recibe y revisa
Solicitud de Servicio
de Engargolado con

documentacion

original

¢(Esta
debidamente
llenado?

Devuelve al area

solicitante y solicita
correccion

DEOMS-037.1

Si

b

Asigna numero

consecutivo de

recepcion en la
Libreta de Registro

\ 4 5

Sella de recibido la

Entrega copia
sellada a la persona
interesada como
acuse

A 4

Informa al area
solicitante fecha de
entrega

A

solicitud en original y
copia

Turna trabajo a
encargado de
engargolado

A 4

-
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PROCEDIMIENTOS

Realiza engargolado
y coloca en mesa de
trabajo en espera

Presenta copia de la
Solicitud de Servicio

del area solicitante
para su entrega

A 4

J.U.D de Intendencia y Organos Jurisdiccionales, de J.U.D de Intendencia y
. Fotocopiado Apoyo Judicial y Areas Fotocopiado.
(Area de Engargolado) Administrativas
9 10

Recibe copia de
»| Solicitud de Servicio

de Engargolado a la
JUD de Intendencia
y Fotocopiado

DEOMS-037.1

de Engargolado y
coteja con la original

v 12

Sella de recibido
Original y Copia de
la solicitud

h 4 13

Entrega trabajo
terminado y
devuelve copia
sellada al interesado

Registra el trabajo
en Libro de Registro

Libreta de
Registro

15

Remite original de
solicitud a archivo y
documentacién para

expediente interno

DEOMS-037.1
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR

SOLICITUD DE SERVICIO DE ENGARGOLADO

SELLO

AREA SOLICITANTE: FECHA: REGISTRO RELOJ FECHADOR

TIPO DE DOCUMENTO:

TAMANO DE ENGARGOLADO: CARTA: OFICIO: CANTIDAD:
L
FECHA: FECHA: DIA MES ARNO

DIA, MES Y ARNO

RECIBE ENGARGOLADO:
NOM BRE ATIENDE ENGARGOLADO NOMBRE Y FIRMA

DEOMS-037.1
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
?1) SOLICITUD DE SERVICIO DE ENGARGOLADO
SELLO r (4)
r r
AREA SOLICITANTE: (2) FECHA: (3) REGISTRO RELOJ FECHADOR
TIPO DE DOCUMENTO: e
Ld L4 L4
TAMANO DE ENGARGOLADO: CARTA: !6 OFICIO: 7! CANTIDAD: 8!
«
o ¢
: o
FECHA: 9) FECHA: DIA MES ARO
DIiA, MES Y ARO
I (10) RECIBE ENGARGOLADO: "(12)
NOMBRE ATIENDE ENGARGOLADO NOMBRE Y FIRMA
DEOMS-037.1
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SOLICITUD DEL SERVICIO DE ENGARGOLADO

DEOMS-037.1

Coadyuvar y controlar el servicio de engargolado que solicitan
las areas adscritas al Poder Judicial de la Ciudad de México,
de sus documentos y que requieren para el desarrollo de sus

funciones.

Organos Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Areas

Administrativas.

Original y Copia

Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de Intendencia
y Fotocopiado.

Copia.- Area Solicitante
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Sello:

Area Solicitante debera sellar la solicitud de engargolado.

Area solicitante:

Registrar el nombre del Area Solicitante.

Fecha:

La fecha en que se solicita el servicio de engargolado.

Registro reloj fechador:

Se plasma el registro del reloj fechador en la solicitud de

engargolado que presenta el area.

Tipo de documento:

Asienta el nombre del documento, el cual sera sujeto al trabajo
de engargolado y describir si se trata de documentos originales

o fotocopias y el total de hojas que contiene.

Tamano de engargolado
(carta):

Marcara con una X en la linea que corresponda al tamafio carta,

con el cual se realizara el trabajo de engargolado.

Tamafo de engargolado

Marcara con una X en la linea que corresponda al tamafio

(oficio): oficio, con el cual se realizara el trabajo de engargolado.
(8) |Cantidad: Anotara la cantidad de trabajos presentados para su
engargolado.
(9) |Fecha: Registrar dia, mes y afo en que se realizd el trabajo de

engargolado.

Nombre atiende

engargolado:

Asienta nombre de la persona que realizdé el trabajo de

engargolado.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(11) |Fecha: Registrar dia, mes y afio en que el area solicitante recibi6 el

trabajo de engargolado.

(12) |Recibe engargolado: Asienta nombre y firma de la persona que recibié el trabajo de

engargolado terminado.
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Procedimiento:
DEOMS-038

Revisién, control y registro de los informes mensuales sobre consumos de los
equipos de fotocopiado instalados en las diferentes areas del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Controlar el uso y operacion de los equipos de fotocopiado instalados en los
Organos Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Areas Administrativas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, buscando que el servicio sea eficaz,

oportuno y sin gastos excesivo.

Politicas y normas de operacion:

1.

Los Organos Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Areas Administrativas, que tienen
asignado un equipo de fotocopiado, estan obligados a elaborar y entregar mediante
oficio, un Informe Mensual de Fotocopiado, anexando los tickets de depdsito expedidos
a través de la Plataforma Integral de Cobro (PIC), asi como los formatos de Solicitud de
fotocopiado que respaldan la reproducciéon de documentos.

Para elaborar los Informes Mensuales de Fotocopiado, los Organos Jurisdiccionales, de
Apoyo Judicial y Areas Administrativas, deberan considerar su lectura inicial y final
mensual, mismas que se registran en los soportes de lecturas, y que son tomadas de
los equipos multifuncionales los dias ultimos de cada mes; asi mismo, dichos soportes
deberan estar sellados y firmados por los responsables de los equipos de fotocopiado

asignados a cada Area.

Los Organos Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Areas Administrativas, deberan
presentar los Informes Mensuales dentro de los primeros cinco dias habiles de cada

mes, ya que después de estos dias se recibiran como extemporaneos.

Se verificara que el informe mensual se presente dentro de los primeros cinco dias
habiles y sellara de recibido normal, si no cumple con el plazo de cinco dias, sellara de

recibido como extemporaneo.
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5. En caso de que se presenten diferencias en lo reportado por los Organos
Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Areas Administrativas, la Jefatura de Unidad
Departamental de Intendencia y Fotocopiado solicitara mediante oficio la debida

aclaracion y justificacion de las diferencias encontradas
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Jurisdiccionales, qe
Apoyo Judicial y Areas
Administrativas

Jefatura de Unidad Departamental de
Intendencia y Fotocopiado, el “Informe
Mensual de Fotocopiado “(DEOMS 38.1),
“Control Diario de Fotocopiado ¢,
(DEOMS-038.2), anexando los tickets de
depdsito expedidos a través de la
Plataforma Integral de Cobro (PIC) y las
“Solicitud de Servicio de Fotocopiado”
(DEOMS-36.1), que respaldan la
reproduccion de documentos.

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos y/o
sistemas de apoyo.
1 |Organos Requisitan y entregan mediante oficioala| e Oficio

e DEOMS-038.1
e DEOMS-038.2
e DEOMS-036.1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Intendencia y
Fotocopiado

Recibe la documentaciéon solicitada y
revisa que se encuentre completa.

¢La documentacion se encuentra
completa?

No. Continta en actividad no. 3
Si. Continta en actividad no. 4

Informa mediante oficio a la persona
interesada que la documentacion no se
encuentra completa y se le solicita
corregir.

(Regresa a la actividad no. 1)

Coteja area que presenta informe e
importes por reproduccién en los tickets
de depdsito con el costo de las copias
solicitadas y expedidas.

Coteja lecturas inicial, final y total de
copias reportadas en los informes
mensuales, con las lecturas de
contadores tomadas de los equipos de
fotocopiado.

e Oficio

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

6 |Jefatura de Unidad Informa via telefénica a las areas que
Departamental de pueden recoger el acuse de revisado del
Intendencia y informe mensual, diez dias habiles
Fotocopiado después de la entrega de los documentos

a revision.

7 Archiva en expediente correspondiente a

cada Organo, los Informes Mensuales de
Fotocopiado con su documentacion,
mismos que se reciben para su revision.

8 |Organos Acude a la Jefatura de Unidad
Jurisdiccionales, de Departamental de Intendencia vy
Apoyo Judicial y Areas |Fotocopiado a recoger el acuse de
Administrativas revisado del “Informe Mensual de

Fotocopiado” (DEOMS-038.1)

9 Recibe original y firma de recibido.

10 |Jefatura de Unidad Elabora oficio y concentrado de los| e Oficio
Departamental de informes de los diferentes Organos y| e Concentrado de
Intendencia y registra volumenes de Fotocopiado, Informes
Fotocopiado anexando documentacion

correspondiente y turna a la Subdireccion
de Servicios.

11 | Subdireccion de Recibe oficio con la documentacion
Servicios soporte, para la revision y visto bueno,

turnando para firma de la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.

12 |Direccion Ejecutiva de | Recibe documentacion, rubrica
Obras, Mantenimiento y | concentrado de Fotocopiado y firma el
Servicios oficio.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
13 | Jefatura de Unidad Recibe Oficio firmado y Concentrado de
Departamental de Fotocopiado rubricado y anexa Tickets de
Intendencia y Deposito y “Solicitud de Servicio de
Fotocopiado Fotocopiado” (DEOMS-036.1) originales
a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros para los tramites
correspondientes.
14 | Direccion Ejecutiva de |Recibe Oficio y documentaciéon soporte
Recursos Financieros |anexa, para su control y sella el acuse de
recibido.
15 |Jefatura de Unidad Recibe copia del Oficio, como acuse
Departamental de debidamente sellado y lo archiva para su
Intendencia y control.
Fotocopiado

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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Organos Jurisdiccionales, de
Apoyo Judicial y Areas JUD de Intendencia y Fotocopiado
Administrativas

=2 2

Entrega Informe Recibe la
Mensual de documentacioén
solicitada y revisa
que se encuentre
completa

A 4

Fotocopiado, anexa
tickets de depdsito
(PIC) y Solicitudes

Oficio

DEOMS-038.1
¢Documenta
cion
completa?

DEOMS-038.2

DEOMS-036.1

Se informa a la persona
interesada que la
documentacion no esta

completa y se le solicita
corregir

Oficio

l 8 I 4 6
Acude a recoger el Coteja area que Informada las areas
acuse de revisado presenta informe e que pueden recoger
del Informe Mensual importes por » el acuse del informe
de Fotocopiado reproduccion 10 dias habiles
después de entrega
DEOMS-038.1
y 9 y 5 v 7
Archiva en
Recibe original y Coteja lecturas de expediente los
firma que le fue copias reportadas, Informes Mensuales
entregado con lecturas de con documentacion,
contadores para su revisién
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Intendencia y
Fotocopiado

Subdireccion de
Servicios

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Oficio

oncentrado de
Informes

Oficio

oncentrado de
Informes

y Servicios
10 11 12
Elabora oficio y Recibe oficio con Recibe
concentrado de documentacion documentacion,
informes de Organos > soporte, para »| rubrica concentrado
y registra volimenes revision y firma de la de Fotocopiado y
de Fotocopiado DEOMS firma oficio

\ 13

Recibe Oficio,
Concentrado de

14

Recibe Oficio y
documentacion

Fotocopiado rubricado
y anexa Tickets de
Deposito y formato

DEOMS-036.1

A 4

soporte anexa, para
su control y sella el
acuse de recibido

v 15

Recibe copia del
Oficio, como acuse
debidamente sellado
y lo archiva para su
control

Fin
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIADO
AREA:
INFORME DEL MES DE:
LECTURA .
INICIAL EQUIPO:
LECTURA i
FINAL MODELO:
DIFERENCIA NUMERO DE SERIE:
FOTOCOPIAS
RE TRO DE PAGOS
EXENTAS GISTRO
FOTOCOPIAS
SIMPLES IMPORTE $
FOTOCOPIAS
CERTIFICADAS IMPORTE $
FOTOCOPIAS
EXENTAS CERTIFIC.
FOTOCOPIAS
COMPULSAS IMPORTE ‘$
FOTOCOPIAS
INUTILIZADAS
TOTAL DE
FOTOCOPIAS TOTAL DE IMPORTES‘$
COMPROBA NTES DE PA GO DE SERVICIO
NUM. DE
TIPO DE FOTOCOPIA COMPROBA NTES IMPORTE
SIMPLES $
CERTIFICADAS $
COMPULSAS $
TOTALES $
|OPERADOR SUPERVISOR |
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
|TITULAR |
NOMBRE Y FIRMA
|FECHA |

DEOMS-038.1
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CIUDAD DE M PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIADO
AREA: (1)
INFORME DEL MES DE: @
LECTURA
: 6
INICIAL @3) EQUIPO: (6)
LECTURA
4 :
FINAL “) MODELO %)
DIFERENCIA (5) NUMERO DE SERIE: 8)
FOTOCOPIAS
REGISTRO DE PAGOS
EXENTAS ©® o
FOTOCOPIAS
SIMPLES (10) IMPORTE $ (16)
FOTOCOPIAS
CERTIFICADAS (11) IMPORTE $ (17)
FOTOCOPIAS (12)
EXENTAS CERTIFIC.
FOTOCOPIAS
COMPULSAS (13) IMPORTE |$ (18)
FOTOCOPIAS (14)
INUTILIZADAS
TOTAL DE (19)
FOTOCOPIAS (15) TOTAL DE ]MPORTB|$
COMPROBANTES DE PA GO DE SERVICIO
NUM. DE
TIPO DE FOTOCOPIA COMPROBANIES IMPORTE
SIMPLES (20) $ (24)
CERTIFICADAS (21) $ (25)
COMPULSAS (22) $ (26)
TOTALES (23) $ (27)
|OPERADOR (28) SUPERVISOR (29) |
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
|T1'I'ULAR (30) |
NOMBRE Y FIRMA
|FECHA (31) |

DEOMS-038.1
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DEOMS-038.1

Coadyuvar y controlar mensualmente las fotocopias de
sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de
Fotocopiado, mismas que solicitan los Organos

Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.

Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas.

Original y copia.

Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de Intendencia

y Fotocopiado.

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Area: Nombre del Area solicitante
(2) [Mes: Mes al que corresponde el informe

Lectura Inicial:

Marcador del equipo de fotocopiado con el que inicia el mes.

Lectura Final:

Marcador del equipo de fotocopiado con el que termina el mes

(5) |Diferencia: Diferencia de la Lectura Final menos la Lectura Inicial
(6) |Equipo: Nombre de la ubicacién del equipo de fotocopiado
(7) |Modelo: Modelo del equipo de fotocopiado

NuUmero de serie:

Numero de serie del equipo de fotocopiado.

Fotocopias exentas:

Total de fotocopias exentas expedidas durante el mes.

Fotocopias simples:

Total de fotocopias simples expedidas durante el mes.

Fotocopias certificadas:

Total de fotocopias certificadas expedidas durante el mes.

Fotocopias exentas

certificadas:

Total de fotocopias exentas certificadas expedidas durante el

mes.

Fotocopias compulsas:

Total de fotocopias compulsas expedidas durante el mes.

Fotocopias inutilizadas:

Total de fotocopias inutilizadas durante el mes.

Total de fotocopias:

El numero total de fotocopias durante el mes, incluyendo las

inutilizadas
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(16) |Importe Simples: Total del importe de las fotocopias simples de pago.

(17) |Importe Certificadas: Total del importe de las fotocopias certificadas de pago.

(18) |Importe Compulsas: Total del importe de las fotocopias compulsas de pago.

(19) |Total de Importes: Suma total de los importes de pago.

(20) |Comprobantes Simples: Suma de los comprobantes de pago de fotocopias simples.

(21) |Comprobantes Certificadas: | Suma de los comprobantes de pago de fotocopias certificadas.

(22) |Comprobantes Compulsas: |Suma de los comprobantes de pago de fotocopias compulsas.

(23) |Total de Comprobantes: Numero total de la suma de los comprobantes de fotocopias de

pago.

(24) |Importe Comprobantes Total del importe de los comprobantes de fotocopias simples.
Simples:

(25) |Importe Comprobantes Total del importe de los comprobantes de fotocopias
Certificadas: certificadas.

(26) |Importe Comprobantes Total del importe de los comprobantes de fotocopias
Compulsas: compulsas.

(27) |Total Importe de Suma total de los importes de los comprobantes
Comprobantes:

(28) |Nombre y firma de Nombre y firma de la operadora o el operador del equipo de
Operador: fotocopiado.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(29) |Nombre y Firma de Nombre y firma de la supervisora o el supervisor del equipo de
Supervisor: fotocopiado
(30) |Nombre y firma de titular: Nombre y firma de la persona titular de los Organos

Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.

(31) |Fecha Fecha en el que se elabor6 el informe mensual de fotocopiado
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PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR

NOMBRE DEL AREA:

Sello:
CONTROL DIARIO DE FOTOCOPIADO DEL MES DE, DE 201__ HOJA' _DE:
NUM. FOLIOS FECHA FECHA NOM. | 'CANTIDAD DE COPIAS EXPEDIDAS | TOTAL IMPORTE NOMBRE DEL
PROG:\ DI DE DE DE EXENTAS DI TOTAL RECEPTOR Y FIRMA DE RECIBIDO
TICKETS TICKETS | SOLICITUD | EXPEDIENTE | EXENTAS |SIMPL$| CERTIFICADAS CERTIFICADAS COMPULSA| INUTILIZADAS | COPIAS FECHA DE RECIBIDO
TOTALES | | | | |
ELABORO

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DEOMS-038.2
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PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR

NOMBRE DEL AREA:” @
Sello: (1)
CONTROL DIARIO DE FOTOCOPIADO DEL MES DE, 3 DE 201__ HOJA: _DE: (4)
um. | FoLios FECHA FECHA NOM. CANTIDAD DE COPIAS EXPEDIDAS  (9) TOTAL | \oorme NOMBRE DEL
PROG. DE DE DE DE EXENTAS DE TOTAL RECEPTORY FIRMA DE RECIBIDO
TICKETS TICKETS SOLICITUD | EXPEDIENTE | EXENTAS ‘ SIMPLES| CERTIFICADAS CERTIFICADAS COMPULSA‘ INUTILIZADAS COPIAS FECHA DE RECIBIDO
(18)
6) ) @ @) 9) (10) a1 (12) (13) (14) (15) (16) a7 (19) 0)
TOTALES [ev Teal e [ ey [ e [ e [ en [ ey |
ELABORO (29) AUTORIZO (30)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

DEOMS-038.2
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CONTROL DIARIO DE FOTOCOPIADO

DEOMS-038.2

Coadyuvar y controlar diariamente las fotocopias de
sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de
Fotocopiado, mismas que solicitan los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.

Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial vy
Administrativas.

Original y copia.

Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de Intendencia

y Fotocopiado.

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 16/24



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108 625

»
g PJCDMX
PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

(1) |Sello Sello del area

(2) |Nombre del Area: Nombre del Area solicitante.

(3) |Mes: Mes correspondiente al que se realiza el control

(4) |Hoja Consecutiva: Se plasma el numero de la hoja consecutivo ascendente que
segun corresponda

(5) |Numero Progresivo: Se asigna numero consecutivo a cada solicitud de fotocopiado
recibido

(6) |Folios de Tickets: Se anota el numero de folio del ticket que se utiliza para el
servicio.

(7) |Fecha de Ticket: Se anota la fecha del ticket expedido

(8) |Fecha de Solicitud: Se anota la fecha de solicitud del servicio de fotocopiado

(9) |Numero de Expediente: Se asienta el nUmero de expediente que se esta reproduciendo

(10) |Exentas: El numero de fotocopias exentas expedidas conforme a la
solicitud

(11) |Simples: El nimero de fotocopias simples expedidas conforme a la
solicitud

(12) |Certificadas: El numero de fotocopias certificadas expedidas conforme a la
solicitud
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(13) |Exentas Certificadas: El numero de fotocopias exentas certificadas expedidas
conforme a la solicitud
(14) |Compulsas: El nimero de fotocopias compulsas expedidas conforme a la
solicitud
(15) |Inutilizadas: El numero de fotocopias inutilizadas.
(16) | Total de Copias: La suma total de copias del expediente, incluyendo las
inutilizadas.
(17) |Importe Total: La suma del importe de copias de pago del expediente.
(18) |Nombre de Receptor: Nombre de la persona que recibe el trabajo terminado.
(19) |Fecha de recibido: Fecha de entrega del trabajo terminado.
(20) |Firma de recibido: Firma autografa de la persona que recibe el trabajo terminado
(21) |Total Exentas: Suma total de fotocopias exentas expedidas durante el mes.
(22) |Total Simples: Suma total de fotocopias simples expedidas durante el mes.
(23) | Total Certificadas: Suma total de fotocopias certificadas expedidas durante el mes.
(24) |Total Exentas Certificadas: |Suma total de fotocopias exentas certificadas expedidas
durante el mes.
(25) | Total Compulsas Suma total de fotocopias compulsas expedidas durante el mes.
(26) |Total Inutilizadas: Suma total de fotocopias inutilizadas durante el mes.
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(27) |Suma Total de Copias: Suma total de las copias durante el mes, incluyendo las
inutilizadas

(28) |Suma Importe Total: La suma total de los importes durante el mes

(29) |Elaboracion: Nombre y firma de la persona que elabora el control diario de
fotocopiado

30 |Autorizacion: Nombre y firma de la persona autorizada por la persona titular
de cada area.
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CIUDAD DE MEXICO

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIAMAYOR
SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
SELLO
AREA SOLICITANTE FECHA
REGISTRO RELOJ FECHADOR
EXPEDIENTE No.
FOTOCOPIAS TOTAL
TAMANO ORIGINALES POR ORIGINAL DE COPIAS FOTOCOPIAS |:| |:| |:| I:
CERTIFICADAS sI NO AMPARO I NO
CARTA
OFIcio TIPO @ EXENTAS I:Icon PAGO l:‘ DESCOSER Sl l:‘ NO
OTRO ®
TOTAL Q® AUTORIZADA ‘:l
NOMBRE DEL SOLICITANTE RECIBE ORIGINALES D FOTOCOPIAS |:|
CARGO DEL SOLICITANTE FOLIO
DEL ULTIMO
NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO ORIGINAL
FIRMA DEL SOLICITANTE
FECHA DIA MES ANO
NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO OBSERVACIONES
DEOMS-036.1
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIAMAYOR (4)
(1) SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
SELLO
AREA SOLICITANTE (2) FECHA 3
(5) (6) REGISTRO RELOJ FECHADOR
FOTOCOPIAS TOTAL EXPEDIENTENe. (7)
TAMANO ORIGINALES POR ORIGINAL DE COPIAS FOTOCOPIAS |:| I:I I:I |:
CERTIFICADAS Sl NO AMPARO Sl NO
CARTA
OFICIO TIPO EXENTAS ‘:Icou PAGO |:| DESCOSER S| |:| NO |:
OTRO @
TOTAL Q@ AUTORIZADA l:l
(8) (12)
NOMBRE DEL SOLICITANTE RECIBE ORIGINALES D FOTOCOPIAS |:|
9)
CARGO DEL SOLICITANTE (13) FOLIO
DEL ULTIMO
(10) NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO ORIGINAL
FIRMA DEL SOLICITANTE (14)
FECHA DIA MES ARNO
(1)
NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO OBSERVACIONES (15) (16)
DEOMS-036.1
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SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

DEOMS-036.1

Coadyuvar y controlar la expedicion de fotocopias de
sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de
Fotocopiado, mismas que solicitan los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.

Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial vy
Administrativas.

Original y copia.

Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de Intendencia
y Fotocopiado.

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Sello: Se plasma el sello del Area que solicita el servicio de

fotocopiado.

Area solicitante:

Nombre del Area solicitante.

Fecha:

La fecha en que se solicita el servicio de fotocopiado.

Registro reloj fechador:

Se plasma la fecha y hora de recepcion de la solicitud.

Modalidad de tamafio de

papel:

Se anota en el tamafio de papel (carta, oficio u otro) la cantidad
de originales a reproducir, por el numero de veces que se

requieren, dando como resultado el total de copias.

Expediente:

Se anota el numero de expediente o la leyenda de Sentencia
y/o documento.

Tipo de fotocopias:

Marca con una “x” el tipo de fotocopias: certificadas o simples
con pago, exentas certificadas o exentas. Amparos, asi como

descoser y en su caso autorizadas.

Nombre del solicitante:

Asienta el nombre de la persona servidora publica autorizada,

para solicitar la expedicion de las fotocopias.

Cargo del solicitante:

Asienta el cargo de la persona servidora publica autorizada,

para solicitar la expedicion de las fotocopias.

(10)

Firma del solicitante

Firma autégrafa de la persona servidora publica autorizada,

para solicitar la expedicion de las fotocopias.
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(11)

Nombre atiende fotocopiado:

Nombre de la operadora encargada o el operador encargado de

realizar el fotocopiado.

(12)

Recibe originales y
fotocopias:

Marca con una X los documentos que esté recibiendo tanto los

originales, como las fotocopias de los mismos.

Nombre y firma de recibido:

Registra nombre y firma de la persona servidora publica que
recibio los originales y las fotocopias de los mismos.

(14) |Fecha: Dia, mes y afio en que se proporciond el servicio de
fotocopiado.
(15) |Observaciones: Sefialar las observaciones que se consideren pertinentes.

Folio del ultimo original:

Se debera anotar el numero del ultimo folio que ostenten los
originales a fotocopiar.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 24/24

Lunes 20 de junio del 2022




Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108

633

FaPdCDMX
- PODERJUDICIAL

CIUDAD DE MEXICC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Suministro de consumibles a los Centros de Fotocopiado.
DEOMS-039

Objetivo general: | Suministrar los consumibles (papel) a los Centros de Fotocopiado del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para que se pueda desarrollar el
Servicio de Fotocopiado que se brinda a los Organos Jurisdiccionales, Areas de
Apoyo Judicial y Areas Administrativas, en tiempo y forma.

Politicas y normas de operacion:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia y Fotocopiado, recibe de los
diferentes Centros de Fotocopiado, las solicitudes via telefonica de las cajas de papel para
las fotocopiadoras, verificando que mediante las lecturas de las mismas se justifique el

requerimiento del insumo.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia y Fotocopiado, solicita a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Almacenes adscrita a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales el “Formato de Vale de Almacén General” para su debido llenado y lo

turna a la Subdireccion de Servicios, para su revision y autorizacion respectiva.

3. El suministro de cajas de papel a los diferentes Centros de Fotocopiado se justificara con
las lecturas tomadas de los equipos de fotocopiado instalados en los diferentes inmuebles
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia y Fotocopiado autorizard la salida de

las cajas de papel solicitado a los Centros de Fotocopiado, toda vez que lo soliciten y que
el consumo se justifique con las lecturas de los equipos de fotocopiado.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 | Centros de Fotocopiado | Solicitan via telefénica a la Jefatura de
Unidad Departamental de Intendencia y
Fotocopiado, las cajas de papel para las
fotocopiadoras.

2 |Jefatura de Unidad Recibe de los Centros de Fotocopiado,
Departamental de las solicitudes via telefonica de las cajas
Intendencia y de papel para las fotocopiadoras,
Fotocopiado instaladas en los diferentes Centros.

3 Verifica que, mediante las lecturas de los

equipos de fotocopiado, se justifique el
requerimiento del insumo.

4 Llena el Formato de Vale del Almacén| ¢ Formato de Vale de
correspondiente 'y lo turna a la Almacén General
Subdireccién de Servicios para su
revision y autorizacion.

5 |Subdireccion de Recibe Formato de Vale de Almacén para
Servicios revision y visto bueno.
6 Firma el Formato de Vale de Almacén

autorizado y los turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Intendencia y
Fotocopiado.

7 |Jefatura de Unidad Recibe los Formatos de Vales de
Departamental de Almacén autorizados y turna a la Jefatura
Intendencia y de Unidad Departamental de Almacén
Fotocopiado para abastecimiento.

8 |[Subdireccion de Recibe los Formatos de Vales de salida
Proveeduria y Almacén |revisados y autorizados, entrega material
de la Direccion solicitado conforme a vale y sella como
Ejecutiva de Recursos |acuse.

Materiales
9 Devuelve copia del Formato de Vale a la

persona interesada y archiva original
como comprobante.
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10 |Jefatura de Unidad Archiva copia de Formato de Vale de
Departamental de salida de las cajas de papel en su
Intendencia y expediente para su control.

Fotocopiado

11 Autoriza salida del Centro de Fotocopiado
y abastece a los diferentes Centros de
Fotocopiado el papel segun lo soliciten.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Centro de Fotocopiado L5l ez o

Fotocopiado Subdireccion de Servicios
( Inicio )

A 1

2
Solicitan el s
SC solicitudes de
suministro de papel »  suministro de papel
para las de los Centros de
fotocopiadoras Fotocopiado
y 3

Verifica que, mediante
las lecturas de los
equipos, se justifique
el requerimiento

\ 4 5
Llena los Formatos Recibe vales de
de vales de Almacén I Almacén para
para revision y visto " revision y visto
bueno bueno
Formato de
Vale de
Almacén
l 7 v 6

Recibe los formatos

Firma los formatos
de vale autorizados

de vale de
y se turnan para su autorizacion y los
abastecimiento turna

]

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 4/5



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108

637

PiPJCDMX
PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Proveeduria y Almacén de la
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales

JUD de Intendencia y Fotocopiado

Recibe vales
revisados y
autorizados, entrega
material solicitado
conforme a vales

v 9

Devuelve copia del
vale a la persona

10

Archiva copia de
vale de las cajas de

interesada y archiva
original como
comprobante

A 4

papel en su
expediente para su
control

11

Autoriza salida del
Centro de
Fotocopiado el papel
segun lo solicitado

Fin
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Procedimiento: Integracion de expedientes de vehiculos del Tribunal Superior de Justicia de la
DEOMS-040 Ciudad de México.

Objetivo general: | Garantizar que la documentacién legal y de cumplimiento de obligaciones asi
como la documentacion operativa, referida a cada vehiculo del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, se integre al expediente respectivo, esté
completa, en orden y debidamente resguardada.

Politicas y normas de operacion:

1. Cada vehiculo del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, contara con un
expediente que contendra informacién de la unidad y se dividira en dos secciones: legal y
de cumplimiento, y operativa. Al inicio de cada una de las secciones se incorporara una

caratula que contenga la relacion de los documentos archivados.

Legal y de cumplimiento: Esta seccién debera contener los siguientes documentos que
acreditan la propiedad del vehiculo, asi como los documentos que acreditan el cumplimiento
de las obligaciones fiscales, administrativas y ambientales:

Copia de la factura del vehiculo.

Original de la tarjeta de circulacion.

Copia de tarjeta de circulacion.

Copia de los pagos de tenencia.

Copia del certificado de verificacion.

Copia del formato de la pdliza de aseguramiento.

Copia del resguardo del vehiculo.

Copia del inventario asignado al vehiculo.

© ©® N o gk~ 0w Db =

Copia del formato de la ubicacién del vehiculo (en caso de que esté parado y proximo
a darse de baja).

10. Copia de la liquidacién (cheque) emitido por la aseguradora, en su caso.

11. Dictamen en su caso, del estado fisico y donde se establezca el destino final del
vehiculo a darse de baja (enajenacion, donacion o destruccion).

12. Copia de la baja expedida por la oficina de Control Vehicular de la SEMOVI.
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13. Copia de liberacion de infracciones del vehiculo, para el caso de darse de baja.

14. Copia de las averiguaciones previas en caso de robo o accidente.

15. Actas administrativas levantadas en las que se consignen hechos referentes a

desviaciones o irregularidades presentadas por el uso del vehiculo.

Operativa: Esta seccion debera contener la siguiente documentacion que describa el

estado de conservacion del vehiculo, asi como los de servicios de mantenimiento

preventivos y correctivos.

1.

® N o o

Original de la Bitacora de Mantenimiento y Servicios donde se registran en orden
cronoldégico y con kilometraje: la carga de combustible, lubricantes, los servicios
realizados al vehiculo, orden de servicio, factura, proveedor, etc. (formato DEOMS-
040.1).

Copia de las érdenes de trabajo (formato DEOMS-040.2).

Copia de las facturas de los servicios de mantenimiento (Bitacora de Abordo vehiculos
de flotilla formato DEOMS-040.2).

Registro de fecha de entrada y salida de la unidad al taller por mantenimiento
consignando el kilometraje.

Calendario de verificaciones de emisiones de contaminantes.

Inventario del vehiculo (formato DEOMS-040.3).

Original del recibo de pago por concepto de infracciones.

Duplicado de llaves de encendido y puertas del vehiculo (guardadas en un sobre).

2. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Control Vehicular dependiente de la Direccion

Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios:

1.

La integracion, actualizacion y resguardo de los expedientes a que se refieren estos
lineamientos.

Proporcionar copia de la tarjeta de circulacién certificada por el funcionario que cuenta
con fe publica para tal efecto.

Anexar copia del oficio en caso de alguna comision fuera de la ciudad.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe de las distintas Direcciones
Ejecutivas o de areas de la Oficialia
Mayor, la documentacion relativa a los
vehiculos propiedad del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México que se
integraran al expediente de cada unidad.

Envia documentacién a la Subdireccion
de Control Vehicular.

e Documentacion

Subdireccion de Control
Vehicular

Recibe la documentacion sefalada y
turna al personal de Apoyo.

Subdireccion de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe, revisa e integra el expediente,
auxiliado con los formatos “Datos
Generales del Vehiculo” (DEOMS-040.1),
“Documentacion legal y de
cumplimiento”, (DEOMS-040.2) y
“Documentacion Operativa” (DEOMS-
040.3).

Envia expediente a la Subdireccion de
Control Vehicular para revision.

e DEOMS-040.1
e DEOMS-040.2
e DEOMS-040.3

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe y revisa el expediente, el cual
debe de estar integrado de acuerdo a los
formatos “Datos Generales del Vehiculo”
(DEOMS-041.1) 'y  “Documentacion
Operativa” (DEOMS-041.3).

Devuelve el
personal
archivado.

expediente revisado al
de apoyo para que sea

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe y archiva el expediente, el cual se
actualiza conforme se genere la
documentacion legal, de cumplimiento u
operativa.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,

Subdireccion de Control

Subdireccion de Control

documentacion de

R documentacion

Mantenimiento y Servicios Vehicular vehicular(Personal de Apoyo)
( Inicio )
Y 1 3 4
Recibe Recibe la Recibe, revisa,

integra expediente,

los vehiculos del
Poder Judicial, se
integran a expediente

Documentacion

\ 4 2

Envia la
documentacion a la
Subdireccion de
Control Vehicular

sefialada y turna al
personal de Apoyo

Documentacion

v s

Recibe y revisa
expediente integrado
por los formatos
correspondientes

Expediente

y 7

Devuelve el
expediente revisado

con los formatos
correspondientes

Expedien

DEOMS-040.1

DEOMS-040.2

DEOMS-040.3

\ 4 5

Envia el Expediente
a la Subdireccion de
Control Vehicular

Expediente

Recibe y archiva el
.| expediente el cual

al personal de apoyo
para ser archivado

Expediente

se actualiza la
documentacion legal

Fin
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| DATOS GENERALES DEL VEHICULO |
ACTIVO I:I INACTIVO I:I BAJA:

ROBO:
SINIESTRO:

MARCA: TIPO:

MODELO: PLACAS:

No. MOTOR: No. SERIE:

No. INVENTARIO: COLOR:

COLOR DEL ENGOMADO:

ELABORO VALIDO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR
DEOMS-040.1
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| DATOS GENERALES DEL VEHiCULO
ACTIVO III INACTIVO BAJA:
ROBO:
SINIESTRO:
3 4
MARCA: TIPO:
5 6
MODELO: PLACAS:
7 8
No. MOTOR: No. SERIE:
9 10
No. INVENTARIO: COLOR:
11
COLOR DEL ENGOMADO:
ELABORO VALIDO
12 13
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
'SUBDIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR
DEOMS-040.1
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DATOS GENERALES DEL VEHICULO

DEOMS-040.1

Contar con registros que permitan identificar si el parque
vehicular se encuentra activo o inactivo y la documentacion con
la que cuenta.

Subdireccién de Control Vehicular

Original.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Adctivo: Una X en el recuadro que le corresponde, si el vehiculo esta en
circulacion.

(2) |lInactivo: Una X en el recuadro que le corresponde, si el vehiculo no esta
en circulacion, sefalando con una paloma la causa por la que
salié de operacion.

(3) |Marca: La marca de la unidad.

(4) |Tipo: El tipo que le corresponde a la unidad.

(5) |Modelo: Afo de fabricacion de la unidad

(6) |Placas: El numero de matricula (placas) que le corresponda a la unidad.

(7) |No. Motor: El numero que le corresponde al motor del vehiculo

(8) No. de serie: El numero que se le otorga de fabrica al vehiculo.

(9) No. inventario: El nimero que le corresponde conforme al levantamiento del
inventario de la institucion.

(10) |Color: El color de la unidad.

(11) Color del engomado: El color que le corresponde de acuerdo al numero de placas.

(12) Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de integrar los
expedientes.

(13) |Valido: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular.
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O ododooonn

DOCUMENTACION LEGAL Y DE CUMPLIMIENTO

PLACAS:

COPIA DE LAFACTURA

COPIA DE LA TARJETA DE CIRCULACION

COPIA DE LOS PAGOS DE TENENCIA

ORIGINAL DE LOS CERTIFICADOS DE VERIFICACION

COPIA DE LA POLIZA DE ASEGURAMIENTO

COPIA DEL RESGUARDO DEL VEHICULO

COPIA DEL INVENTARIO ASIGNADO AL VEHICULO

COPIA DEL CHEQUE EMITIDO POR LA COMPANIA ASEGURADORA

DICTAMEN DEL ESTADO FiSICO DEL VEHICULO

COPIA DE LA BAJA EXPEDIDA POR LA OFICINA DE CONTROL VEHICULAR

COPIA DE LIBERACION DE INFRACCIONES DEL VEHICULO

COPIA DE LAS AVERIGUACIONES PREVIAS

ACTAS ADMINISTRATIVAS DE CONSIGNACION DE HECHOS DEL VEHICULO

ELABORO VALIDO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SUBDIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

DEOMS-040.2
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DOCUMENTACION LEGAL Y DE CUMPLIMIENTO ™ |

(2)
PLACAS:

COPIA DE LA FACTURA

COPIA DE LA TARJETA DE CIRCULACION

COPIA DE LOS PAGOS DE TENENCIA

ORIGINAL DE LOS CERTIFICADOS DE VERIFICACION

COPIA DE LA POLIZA DE ASEGURAMIENTO

COPIA DEL RESGUARDO DEL VEHICULO

COPIA DEL INVENTARIO ASIGNADO AL VEHICULO

COPIA DEL CHEQUE EMITIDO POR LA COMPARIA ASEGURADORA
DICTAMEN DEL ESTADO FiSICO DEL VEHICULO

COPIA DE LA BAJA EXPEDIDA POR LA OFICINA DE CONTROL VEHICULAR
COPIA DE LIBERACION DE INFRACCIONES DEL VEHICULO

COPIA DE LAS AVERIGUACIONES PREVIAS

Dogoooooooogn

ACTAS ADMINISTRATIVAS DE CONSIGNACION DE HECHOS DEL VEHICULO

ELABORO VALIDO
(3) 4)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

DEOMS-040.2
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DOCUMENTACION LEGAL Y DE CUMPLIMIENTO

DEOMS-040.2

Contar con registros que permitan identificar si la unidad
vehicular cuenta con la documentacion legal y de cumplimiento

correspondiente.

Subdireccién de Control Vehicular.

Original.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.
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PROCEDIMIENTOS

(1) |Documentacion legal y de

cumplimiento:

Una X en el recuadro que le corresponde, al cotejar que se
cuenta con la informacién documental de la unidad.

acas: numero de matricula (placas) que le corresponda a la
2) |PI El nd d tricula (pl | daal
unidad.
abord: ombre y firma de la persona encargada de integrar los
(3) |Elaboré Nombre y fi del da de int I
expedientes.
(4) |Validé: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control

Vehicular.
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| DOCUMENTACION OPERATIVA

PLACAS:

ORIGINAL DE LA BITACORA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

COPIA DE LAS ORDENES DE SERVICIO

COPIA DE LAS FACTURAS DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

CALENDARIO DE VERIFICACION

COPIA DEL INVENTARIO ASIGNADO AL VEHICULO FORMATO DM-11

ORIGINAL DE LA BITACORA DE ABORDO PARA VEHICULOS DE FLOTILLA DM-12

FECHA DE ENTRADA AL TALLER POR MANTENIMIENTO

oooogoon

FECHA DE SALIDA DEL TALLER POR MANTENIMIENTO

ELABORO VALIDO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICUL

DEOMS-040.3
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
) | DOCUMENTACION OPERATIVA |
pLacas:___ 2

ORIGINAL DE LA BITACORA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

COPIA DE LAS ORDENES DE SERVICIO

COPIA DE LAS FACTURAS DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

CALENDARIO DE VERIFICACION

COPIA DEL INVENTARIO ASIGNADO AL VEHICULO FORMATO DM-11

ORIGINAL DE LA BITACORA DE ABORDO PARA VEHICULOS DE FLOTILLA DM-12

FECHA DE ENTRADA AL TALLER POR MANTENIMIENTO

odgodoodgn

FECHA DE SALIDA DEL TALLER POR MANTENIMIENTO

ELABORO VALIDO
(©) 4)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SUBDIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICUL

DEOMS-040.3
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DOCUMENTACION OPERATIVA.

DEOMS-040.3

Contar con registros que permitan identificar si la unidad
vehicular cuenta con la documentacibn operativa

correspondiente.

Subdirecciéon de Control Vehicular.

Original.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.
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(1) |Documentacion legal y de Una X en el recuadro que le corresponde, al cotejar que se

cumplimiento: cuenta con la informacién documental de la unidad.
(2) |Placas: El numero de matricula (placas) que le corresponda a la unidad.
(3) |Elaboro: Nombre y firma de la persona encargada de integrar los

expedientes.

(4) |Valido: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control

Vehicular.
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Objetivo general: | Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos, para que
puedan prestar el servicio de traslados a los diferentes inmuebles.

1. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, a través de la Subdireccion
de Control Vehicular, implantara programas para llevar a cabo el mantenimiento

preventivo, correctivo, verificacion vehicular anticontaminante, etcétera.

2. Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicio, a través de
la Subdirecciéon de Control Vehicular, ejecutar la politica de modernizacion a través de
homologar procedimientos de operacioén y reducir costos de mantenimiento, buscando
siempre la seguridad y eficiencia en el parque vehicular de la Institucion.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Areas con vehiculo
asignado

Elabora oficio, en caso de que el vehiculo
asignado presente una falla mecanica,
dirigido a la Subdireccién de Control
Vehicular, solicitando el servicio y/o
reparacién de la unidad y describiendo
las caracteristicas del vehiculo, el servicio
0 reparacion que se requiere.

(Pasa a la actividad no. 3)

e Oficio

Subdireccion de Control
Vehicular

(Personal operativo
vehiculos de Flotilla)

Requisita formato “Solicitud de Servicio
para Mantenimiento Vehicular” (DEOMS-
041.1), describiendo las caracteristicas
del vehiculo y el servicio o reparacion que
se requiere.

¢ DEOMS-041.1

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe oficio del area que solicita el
servicio y/o formato “Solicitud de Servicio”
(DEOMS-041.1) para vehiculos de flotilla
y confronta con el formato “Bitacora de
Abordo” (DEOMS-041.2), respecto a la
ultima reparacion efectuada.

Instruye al area de mecanicos para que
atiendan dicha solicitud de
Mantenimiento.

Subdireccién de Control
V,ehicular
(Area de Mecanicos)

Solicita vehiculo via telefonica al area
correspondiente para ingresarlo al taller,
poniéndose de acuerdo en la fecha y hora
a ingresar la unidad.

Recibe vehiculo para ingresarlo al taller y
en conjunto con el personal que entrega
la unidad, realizan una inspeccion
auxiliados con el formato “Inventario del
Vehiculo” (DEOMS-041.3).

Ingresa el vehiculo al taller autorizado
con el formato “Pre-orden de Trabajo”
(DEOMS-041.4).

«DEOMS-041.3

«DEOMS-041.4
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Taller autorizado

Recibe la unidad con el formato “Pre-
orden de Trabajo” (DEOMS-041.4),
firmando la persona responsable del taller
de recibido y junto con el personal del
area de mecanicos de la Subdireccién de
Control Vehicular, revisan la unidad
auxiliados con el formato “Inventario del
Vehiculo” (DEOMS-041.3).

Realiza la persona encargada del taller
que recibié el vehiculo junto con su
personal, una inspeccion general y
diagnostica y envia presupuesto a la
Subdireccion de Control Vehicular para
revision y autorizacion.

«DEOMS-041.3

e Presupuesto

10

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe presupuesto, valida conceptos y
precios conforme a lo establecido en el
contrato, se elabora el formato “Orden de
Trabajo” (DEOMS-041.5), el cual remite
al taller mecanico autorizando la
reparacion.

«DEOMS-041.5

11

Taller autorizado

Recibe la autorizacion del presupuesto
con el formato “Orden de Trabajo”
(DEOMS-041.5), anexo, e informa al
personal del area de mecanicos la fecha
aproximada para la entrega del vehiculo.

12

Subdireccion de Control
Vehicular
(Area de mecanicos)

Realiza visitas periddicas para verificar
que se instalen las refacciones originales,
se encuentre el vehiculo en el taller y sea
entregado en el tiempo acordado.

13

Taller autorizado

Entrega el vehiculo, refacciones que
fueron cambiadas y factura al personal
del area de mecanicos de la Subdireccion
de Control Vehicular.

e Factura
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

15

16

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe vehiculo reparado, refacciones
que fueron cambiadas y factura.

Informa via telefébnica al area
correspondiente que pueden pasar por el
vehiculo reparado.

Instruye al personal de apoyo realice
fotocopiado  de los documentos
correspondientes, los  integre  al
expediente del vehiculo y archive.

17

Areas con vehiculo
asignado.

Se presenta a recoger la unidad,
verificando su buen funcionamiento y
estado del mismo usando el formato
“Inventario del Vehiculo” (DEOMS-041.3)
y solicita las refacciones usadas que
fueron cambiadas.

«DEOMS-041.3

18

Subdireccién de Control
Vehicular

Envia oficio a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, anexando la
factura y documentos correspondientes
para su tramite de pago.

o Oficio

19

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio y factura y realiza el tramite
correspondiente para el pago de la
factura.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4/31



658

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de

junio del 2022

FaPdCDMX
Ll PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Areas con vehiculo asignado

Subdireccion de Control

(Personal operativo vehiculos

Vehicular

de flotilla)

Subdireccion de Control

Vehicular

( Inicio )

3 1

Elabora oficio en
caso de que el
vehiculo presente

una falla mecanica
L_CE

A 4

Requisita formato
describiendo
caracteristicas del
vehiculo y el servicio de

A 4

Recibe oficio del

reparacion
DEOMS-041.1

A 4

area que solicita el
servicio y/o formato

A 4

DEOMS-041.1

DEOMS-041.2

4

Instruye al area de
mecanicos para que
atiendan dicha
solicitud de
Mantenimiento
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PROCEDIMIENTOS

Vehicular

Subdireccion de Control

(Area de Mecanicos)

Taller autorizado

Subdireccion de Control

Vehicular

5

Solicita vehiculo via
telefénica al area
correspondiente
para ingresarlo al

taller

A

Recibe vehiculo
para ingresarlo al
taller y en conjunto
con el personal
realiza inspeccion

A 4

DEOMS-041.3

Elabora el formato
DEOMS-041.4 “Pre
orden de Trabajo” e
ingresa el vehiculo

al taller

Recibe la unidad
firmando

DEOMS-041.4

A4

responsable y
realiza inventario del
vehiculo

DEOMS-041.4

DEOMS-041.3

¥ 9

Realiza inspeccion
del vehiculo,

10

diagnostico y envia
presupuesto

Presupuesto

Recibe presupuesto,
valida conceptos y
precios y elabora
Orden de trabajo

DEOMS-041.5
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control

Taller autorizado Vehicular Subdireccion de Control

A - Vehicular
(Area de mecanicos)
11 12
Recibe la Realiza visitas
autorizacién del periddicas y verifica
presupuesto e » que se instalen las
informa al personal refacciones
la fecha de entrega originales
DEOMS-041.5
L 13 14
Entrega el vehiculo, Recibe vehiculo
refacciones que reparado,
fueron cambiadas y > refacciones que
factura al personal fueron cambiadas y
del area factura
Factura
v 15
Informa via

telefonica al area

para que acuda a

recoger la unidad
reparada

v 16
Instruye al personal
para que fotocopie

los documentos y los

integre al expediente
del vehiculo

A 4
:C
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area con vehiculo asignado

Subdireccion de Control
Vehicular

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recoge la unidad,
verifica su
funcionamiento,
usando el formato

de inventario
DEOMS-041.3

17

v 18

Envia oficio a la
DERF anexando
factura 'y
documentos para su

pago
Oficio I

19

A 4

Recibe oficio y
factura, realiza el
tramite para el pago
de la factura

Fin
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE SERVICIO PARA MANTENIMIENTO VEHICULAR

MOTOR:

FOLIO:
VEHICULO: FECHA:
PLACAS: MODELO:
AREA SOLICITANTE:
CENTRO GESTOR:

RECEPCION:
KILOMETRAJE: ENTREGA:
SCRIPCK

CLUTCH:

FRENOS:

SISTEMA ELECTRICO:

SUSPENSION:

OTROS SERVICIOS:

OBSERVACIONES:
SOLICITO SUPERVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA MECANICO
NOMBRE Y FIRMA SUBDIRECTOR DE CONTROL Y

MANTENIMIENTO VEHICULAR

DEOMS-041.1
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE SERVICIO PARA MANTENIMIENTO VEHICULAR

FOLIO: 0)
VEHICULO: @ FECHA: ®
@
PLACAS: MODELO: )
AREA SOLICITANTE: ®)
CENTRO GESTOR; 50

KILOMETRAJE: (8

RECEPCION:
ENTREGA:

CLUTCH:

FRENOS:

SISTEMA ELECTRICO:

SUSPENSION:

OTROS SERVICIOS:

OBSERVACIONES:
SOLICITO SUPERVISO AUTORIZO
(10) (11) (12)
NOMBRE Y FIRMA MECANICO
NOMBRE Y FIRMA SUBDIRECTOR DE CONTROL Y

MANTENIMIENTO VEHICULAR

DEOMS-041.1
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g PJCDMX
J PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE SERVICIO PARA MANTENIMIENTO
VEHICULAR

DEOMS-041.1

Llevar el control por &rea de ingresos al taller para
mantenimiento preventivo y/o correctivo que le sean realizados

a los vehiculos.

Subdirecciéon de Control Vehicular.

Original y Copia

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para el area de Mecanicos

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 11/31



Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108 665

!&' PJCDMX
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
ECr
(1) |Folio: Numero de solicitud.
(2) |Vehiculo: Marca y Tipo
(3) |Fecha: En la que el usuario solicita el mantenimiento para el vehiculo.
(4) |Placas: El nimero de placas del vehiculo.
(5) |Modelo: Ano del vehiculo.
(6) |Area Solicitante: Nombre del area que solicita el mantenimiento.
(7) |Centro Gestor: Al cual corresponde el area solicitante.
(8) |Kilometraje: El registrado en el odometro tanto en la recepcidon como en la

entrega del mismo, segun corresponda.

(9) |Descripcion del servicio: El motivo por el que fue enviado el vehiculo a servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo al taller que se le
indique.

(10) |Solicito: Firma del solicitante.

(11) | Superviso: Nombre y firma del mecanico que supervisa los servicios

realizados al vehiculo.

(12) |Autorizo: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular autorizando el ingreso del vehiculo para el
mantenimiento correspondiente.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 12/31
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PiPJCDMX
- PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

VEHICULO PLACAS
BITACORA DE ABORDO
MES ANO
KILOMETRAJE KMS GASOLINA |LUBRICANTES| PRECIO
FECHA —— . RECORRIDOS | LITROS LTROS  |PORLRO | MPORTE | NOMBRE DEL CHOFER
Inicial Final
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE CONTROL Y MANTTO. VEHICULAR DIRECTOR DE MANTTO. Y SERVICIOS

DEOMS-041.2
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

14

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

™) 2
VEHICULO PLACAS
BITACORA DE ABORDO
@3 @
MES ANO
KILOMETRAJE KMS GASOLINA [LUBRICANTES| PRECIO
FECHA icial Final | RECORRIDOS | LITROS LTROS | POR LR | MPORTE | NOMBRE DEL CHOFER
() ©®) 6) () () © (10) 1) (12)
ELABORO REVISO AUTORIZO
K ) ! (15)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE CONTROL Y MANTTO. VEHICULAR DIRECTOR DE MANTTO. Y SERVICIOS
DEOMS-041.2
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

BITACORA DE ABORDO

!&' PJCDMX
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-041.2

Llevar el control de kildmetros recorridos, consumo de
combustible, lubricantes, mantenimientos realizados e importe

de sus consumos.

Subdireccion de Control Vehicular.

Original y copia.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para el area que recibe la dotacion, para control del

consumo de combustible.
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Vehiculo: La marca y el modelo de la unidad que se utiliza para la
prestacion de los servicios.

(2) |Placas: El nimero de matricula (placas) que le corresponda a la unidad.

(3) |Mes Afo: El periodo que se reporta en el uso de la unidad.

(4) |Hoja de: El niumero de tantos utilizados en caso de requerirse mas de
una hoja.

(5) |Fecha: En la que la persona usuaria recibe para su uso el vehiculo.

(6) |Kilometraje inicial /final: El registro tanto en la recepcion del vehiculo como en la entrega
del mismo segun corresponda.

(7) |Kilémetros recorridos: La suma del kilometraje inicial mas el kilometraje final.

(8) |Gasolina: El numero de litros suministrados por la estacién de servicio
donde se presente el vehiculo a cargar combustible.

(9) |Lubricantes: El nimero de litros suministrados al vehiculo.

(10) |Precio por litro: El costo por la unidad de medida por litro.

(11) |Importe: El monto del costo erogado por los diferentes conceptos que
constituyen la bitacora de abordo.

(12) |Nombre del Chofer: Nombre del personal asignado a la unidad vehicular.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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PJCDMX

Pj
A PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(13) |Elaboré: Nombre y firma de la persona usuaria de la unidad quien
registra el formato.

(14) |Reviso: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular al corroborar la informacion contenida en la bitacora
de a bordo del vehiculo.

(15) | Autorizo: Nombre y firma de la Directora Ejecutiva o el Director Ejecutivo

de Obras, Mantenimiento y Servicios al

recepcion de conformidad del vehiculo.

permitir la entrega o

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ENTREGA:

INVENTARIO DEL VEHICTULO

FECHA DE RECE PCION:

DESTING
NOMBRE DEL USUARIO:
PLACAS: MARCA:
AIODELO TIFO:
CILINDR OS: COL OR -
No. MOTOR SERIE:
KILOMETRAJE: GASOLINA: [== = = pre=r=y |
NO.DE INVENTARIO:
ExTERioRES INTERIORES sccrsomios
FARETETA === [FLATON COETiTSREe === [=aTs ===
CALAVERAS = ~e | viczmas = oo |AfAmERAL DE GATO = | =
LN IDAD DE LUCES m o | SIET LUCES (FUMCIONANDO) | m o |LIAVE DERUEDAS | o
i DE LucEs m e | NSTRLMENTO DETARLERG | ®m o | ESTUCHE DE HERBEAMENTAS | = | ==
BICELES i e |cAarlnTACCION - b o TRIANCULO DE SECLURIDALD e R
TOFPRES DEFRNEA DV T 3 B N IDAPIADORES (FLLMMAS]) e 0 [ LLANTADE REFACCION - =
AT TENA = e | HADio A = = |EXTDiGLIDOR = | =
EEPEJO LATERAL {23 x o | pococacs x mm COMPONENTES MECANICOS
cEmTArEs = ~o |zncsvpsoon = == |craxon = | o=
EMELEMA s e | ESPFREIORETROVISOR ot o TAPON DE ACEITE e )
MOIDURAL COMPLETAL 3 B CENICEROE = Bl TAPON DE RPADIADOR 3 -]
TAFON DE GASOLINA ax e | CNTURONES SEG. = 2 [ VARILIADE RADIADOR a o
BOCINA DE CLAXON = oo |soTonc:oe mromionos = o |vaARmLaDS accos m | =
FORTAFLATA - 8 | MANDADE VIDRIOE ¥ PTAS. == e | maTsria cuca vl bnda
IGO0 REFLEIANIES | o | TAPETES {43 = o | CADLE PASACORRIERTIE = | ==
MoTOR LDAP. e [VEtrimiE AL = S
FILIRO DE AIRE = =o |ozrRozTEs = == |LocoTmoDELTIDE = | o=
i e L = | LI ST | = | =
TAFPOHES RLUEDALS i o SoDERAS = o TARS. CIRCUL ACION (COPFIAY ool
CARKOCERIA: LLANTAS:
Estabo Esrano STEva 54 1= [ua [ress
TTADD DERECTD DELAN:IERA DEFECHA
COSTADD IZOUIERDO DELAMNTERA IZOVIRRDA
cormx TRASERADERECHA
CarEa TRASERA EQUERDA
IoLDO BEEFACCION

OEBESERVACIONE ==

T A SR

JEFE DE UNIDAD DEFARTAMENTAL DE
CONTROL VEHICTLAR

AL TORIZO!
DIR. DE MAXNTENIMIEXTO V SERVICIOS

REVISO:
STEDIR. DE CONTROL ¥ MANTTO VERICULAR

RECINIO O ENTREGO!

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DEL VEHICULO

FECHA DE ENTREGA: i1} FEGHA DE RECEPCION: _ (2}
DE STINO: [3)
NOMEBRE DEL USUARIO:  (4)
PLACAS: (5 MARCA:
TIFO:
COL OR:
SERIE:
KILOMETRAJE: GASDLINA: [=== % iz T===]
NO.DE INVENTARIO: (§)
EXTERIORES INTERIORES ACCESORIOS
FARRILLA = e [FLATON LD DiTERIDE N e =7 =
TALAVERAL = o VICEFRAS el Ty MAMNERAL DE SATOD == b
UNIDAD DELUCES = e SIST LUCES (FUNCIONAND Ol - = LILAVE DERLUEDAS = B
“DE LUCES = o NETRLMMENTO DETARLERD = ey ESTLUCHE DEHERRAMENTALS == e
BICELES i oy CALEFACCION e o o IRIANGULO DE SECURIDAD ] g
TOFES DEFENSA DWW T v B | I DAFIADORES (FLUMAS) S boir LLANTA DE REFACCION ek g
AMTENA ax o | RADIO A A x s | ExToioUIDOR g [
ESFREID LATERAL (I ey o v BOCOTAS e o COMFPONENTES MECANICOS
cmrzTaics x  ~o | cwcExpozoon x co |erascon x|
EXE L E LA Lusi e | ESFREIORETROVISOR S Lt TAPON DE ACEITE e il
CLOURAT COTGLETAT = oo [oErioer ot === [TArSi Of FADTAODE ==
TAFON DE GASOLINA = e | CONTURONES SEG. = = VARILLA DE RADLADOR x e
BOCTNA DE CLAXON = o= |@oTowmEs DE poTERICREE = o [vammrans acEre e
FORTAFLACA - O | MMANITADE VIDRIOE W FTAS. .. i BATERLA Cuc A e b
IS0 REFLEJAMNTES e o TAPETES (43 . el CABLE FPASLACORRIENTE - B
MOTOR LOMF. = wE [ VESTIDUR AT = = oTROS
FILTRODE AIRE == e DEFROSTER = e LOSOTIFDODEL TSJDF = e
bl g = oo S | | =| &
TAPOMNES RUEDAS o s CODERAS - JS TARS. CIRCULACION (COFLAY = s
CARROCERIA: (T LLANTAS (B)
EiTapo BUENS  SECTran Siar o Erraico TrEvs T4 vE [is [ries
SOSTADD DERECHD DELANTERADERECHA
COETADO IZQUIERDS DELANTERA IZQUIERDA
corRE TRASERA DERECHA
CAJUELA TRASERA IZOLUIERD A
TOLDOD REFACCION

OBSERVACIONE 2: (%)

T AT DR &
JEFE OE U'NIDAD DEFARTAMENTAL DE
CONTROL VEHICELAR

(am

AL TORIZO:
DIR. OE MANTENIMIENTO V SERVICIOS

(17

REVISO:

(11}

RECIEIO O ENTREGOH:

as

SUEDIR.DE CONTROL ¥ MANTTO VERICULAR

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DEL VEHICULO

!3' PJCDMX
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-041.3

Registrar el estado fisico y mecanico del vehiculo al momento

de entregarlo y recibirlo del usuario.

Subdireccion de Control Vehicular.

Original y una copia.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para la persona usuaria que recibe o entrega el

vehiculo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Fecha de Entrega:

La fecha en que la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento

y Servicios hacen entrega del vehiculo al usuario.

Fecha de Recepcion:

La fecha en la que la persona usuaria regresa el vehiculo a la

Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

Destino:

Area en la cual estara asignado el vehiculo.

Nombre del Usuario:

Nombre de la persona que sera responsable del uso que se le

dé al vehiculo.

Datos Generales del

Datos de identificaciéon de la unidad.

Vehiculo:
nventario: numero de inventario otorgado por la Direccion Ejecutiva de
6) |l t El d t t d la D Ejecutiva d
Recursos Materiales y el registro de sus partes interiores,
exteriores y accesorios, asi como sus componentes mecanicos
al momento de la entrega o recepcion, marcando con una “X”
en “SI” 0 “NO” segun corresponda.
(7) |Carroceria: Indicar el estado fisico en que se encuentra la carroceria,
marcando con una “X” segun corresponda.
(8) |Llantas: Indicar el estado de las 4 llantas y la de refaccién, marcando

con una “X” segun corresponda.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Observaciones:

Anotar todos los desperfectos mecanicos, en la imagen del
vehiculo se sefalaran a detalle los rayones, golpes, vidrios

rotos, etc., que se observen en la carroceria.

(10) |Elaboré: El nombre, cargo y firma de la persona responsable de revisar
el vehiculo y requisita el formato.

(11) | Reviso: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular al corroborar la informacién contenida en el inventario
del vehiculo.

(12) | Autorizo: Nombre y firma de la Directora Ejecutiva o el Director Ejecutivo

de Obras, Mantenimiento y Servicios al permitir la entrega o

recepcion de conformidad del vehiculo.

(13)

Recibié o Entrego:

Nombre, cargo y firma de la persona que recibe o entrega el
vehiculo de conformidad con el estado fisico y la mecanica o el

mecanico indicado en el inventario.
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MEX|CO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PRE ORDEN DE TRABAJO

VEHICULO:

PLACAS:

AREA SOLICITANTE:

FECHA:

FOLIO:

MODELO:

CENTRO DE COSTO:

KILOMETRAJE: RECEPCION

ENTREGA

IMPORTE $

DESCRIPCION DEL SERVICIO

MOTOR

CLUTCH

FRENOS

SISTEMA ELECTRICO

SUSPENSION

OTROS SERVICIOS

OBSERVACIONES: CUALQUIER FALLA QUE SE LE DETECTE AL VEHICULO, FAVOR DE REPORTARLO PARA SU AUTORIZACION

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA

MECANICO

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA

SUBDIRECTOR DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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ENTREGA __

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

conniecosnss s PRE.ORDEN DECTRRBAJO oo .
FOLIO: (1
. (2% 3}
VEHICULO: ! FECHA: T
PLACA & 4] MODELO: 5

AREA SOLICITANTE: 8)

(7}

CENTRO DE COSTO:
KILOMET RA JE: REcEFCIN ) - IMPORTE § (o

-DESCRIPCION DEL 'SERVICIO: -

MOTOR

CLUTCH

FRENCS

SISTEMA ELECTRICO

SUSPENSION

OTROS SERVICIOS

OBSERVACIONES: CUALQUER FALLA QUESELE

DETECTE AL VEHICULQ. FAVOR DE REPORTA

FLO PARA SUAUTOREZACION

ELABORO

" NOMBREY FRMA

AUTOREO

13}

L

NOMBREY FIRMA

S TS VEHICLL A

SECTOR O CONTRGL ¥ MNTEN
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PRE-ORDEN DE TRABAJO.

!3' PJCDMX
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-041.4

Supervisar por el area de mecanicos si el servicio solicitado,
se justifica y si es necesaria alguna otra reparacion al

vehiculo.

Subdireccién de Control Vehicular

Original y copia.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

La persona usuaria checa el servicio que se le vaadarala

unidad, y se archiva en el expediente del vehiculo.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Folio: El nimero consecutivo del documento.
(2) |Vehiculo: Marca, afio y tipo del vehiculo al que se le solicita el servicio.
(3) |Fecha: Mes, dia y afio, en que se le hace la revision para verificar si
procede la solicitud.
(4) | Placas: El nimero de la matricula (placas) que le corresponda a la
unidad.
(5) |Modelo: Ano del vehiculo.
(6) |Area solicitante: Nombre del area a la que se le va a proporcionar el servicio.
(7) |Centro de costo: El que afecta al area solicitante.
(8)(9) | Kilometraje El registrado en el odometro tanto en la recepcion como en la
recepcion/entrega: entrega del mismo, segun corresponda.
(10) |Importe: El monto del costo por erogar, por los diferentes conceptos que
constituyen la pre orden de trabajo.
(11) | Descripcion del servicio: La reparacion que se solicita o requiere la unidad.
(12) |Elaboro: Nombre y firma de la mecanica o el mecanico que reviso la
unidad y avala la solicitud de servicio o reparacion.
(13) | Autorizo: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular que da su visto bueno para proceder a la reparacion.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

ORDEN DE TRABAJO
No.:
FECHA:
EMPRESA:
DOMICILIO: RF.C.
VEHICULO: PLACAS MODELO
AREA SOLICITANTE:
TITULAR DEL AREA:
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
SUBTOTAL:
AUTORIZADO EN SESION EXTRAORDINARIA No. LV.A.:
PARTIDA PRESUPUESTAL TOTAL:
SUPERVISO ELABORO REVISO Y AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
MECANICO OFICINA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO SUBDIRECTOR DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR
ENTREGA VEHICULO A MANTENIMIENTO RECIBE VEHICULO
NOMBRE: NOMBRE: FECHA
CARGO: CARGO: FIRMA:
ENTREGA VEHICULO TERMINADO RECIBE VEHICULO

NOMBRE: NOMBRE: FECHA
CARGO" CARGOY FIRMA-

DEOMS-041.5
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PROCEDIMIENTOS

ORDEN DE TRABAJO
No.: M
FECHA: @
EMPRESA: @)
DOMICILIO: “ RF.C. ®)
vesicuro: __© PLACAS o MODELO ®)
AREA SOLICITANTE: ©)
TITULAR DEL AREA: (19
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
(11 (12) (13)
SUBTOTAL: (14)
AUTORIZADO EN SESION EXTRAORDINARIA No. (17) L.V.A: (15)
PARTIDA PRESUPUESTAL (18) TOTAL:
SUPERVISO ELABORO REVISO Y AUTORIZO
(19) (20) 21
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
MECANICO OFICINA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO R DE CONTROL Y O VEHICULAR
ENTREGA VEHICULO A MANTENIMIENTO RECIBE VEHICULO
NOMBRE: (22) NOMBRE: (23) FECHA:
CARGO: CARGO! FIRMA:
ENTREGA VEHICULO TERMINADO RECIBE VEHICULO
NOMBRE: (24) NOMBRE: (25) FECHA:
DEOMS-041.5
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ORDEN DE TRABAJO

DEOMS-041.5

Llevar el control de las refacciones y reparaciones que se le

hayan efectuado al vehiculo.

Subdireccién de Control Vehicular

Original y copia.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para el expediente del vehiculo.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Numero de orden: Numero consecutivo de orden de trabajo.

(2) |Fecha: Dia, mes y afio en que se emite la orden de trabajo.

(3) [Empresa: Nombre de la Empresa que se encargara de prestar el servicio.

(4) |Domicilio: Direccion de la Empresa prestadora del servicio.

(5) |R.F.C: Registro de la Empresa prestadora del servicio.

(6) |Vehiculo: Marca y tipo de vehiculo al que se le va a realizar el servicio.

(7) |Placas: El numero de la matricula (placas) que le corresponda a la
unidad.

(8) [Modelo: Afo del vehiculo.

(9) |Area solicitante: Nombre del area que solicita el servicio.

(10) |Titular del area: Nombre de la persona titular del area que solicita el servicio.

(11) |Cantidad: Numero de refacciones o reparacion que se le va a aplicar o
hacer al vehiculo.

(12) |Descripcion: Nombre de la refaccion que se le va a aplicar al vehiculo o
reparacion que se le va a hacer.

(13) |Importe: El monto del costo erogado por los diferentes conceptos que
constituyen la Orden de trabajo.

(14) |Subtotal: La suma de todos los conceptos por mantenimiento.
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PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(15) |LLV.A.: El Impuesto del Valor Agregado.
(16) |Total: La suma del subtotal mas el Impuesto del Valor Agregado.

Autorizado en
extraordinaria:

sesion

Se anota el numero del contrato autorizado.

Partida presupuestal:

Se anota la partida presupuestal a la que corresponde el
servicio.

(19) |Superviso: Nombre y firma de la encargada o el encargado del area que
supervisa el mantenimiento.

(20) |Elaboro: Nombre y firma del personal que elabora el control vy
seguimiento del gasto.

(21) |Reviso y Autorizo: Nombre y firma de la Subdirectora o del Subdirector de Control
y Mantenimiento Vehicular.

(22) |Entrega del vehiculo a|Nombre y firma de la encargada o el encargado del area que

mantenimiento: supervisa la entrega de vehiculos a reparacion.

(23) |Recibe el vehiculo: Nombre y firma de la encargada o el encargado del taller donde
repara la unida vehicular.

(24) |Entrega vehiculo terminado: |Nombre y firma de la encargada o el encargado del taller donde
entrega la unidad vehicular terminada.

(25) |Recibe vehiculo: Nombre y firma de la encargada o el encargado del area quien

recibe la unidad vehicular reparada.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

31/31

Lunes 20 de junio del 2022




Lunes 20 de junio del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 108

685

PiPJCDMX
A PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
DEOMS-042

Recepcién y suministro de vales de combustible al parque vehicular del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Llevar a cabo la recepcion, suministro y control de los vales de combustible para
que el parque vehicular del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
pueda prestar el servicio de traslado a los diferentes inmuebles.

Politicas y normas de operacién:

La Subdireccion de Control Vehicular, implementara las acciones necesarias para que
con base al Programa Operativo Anual (POA) y las fichas técnicas (bitacoras de
abordo), se determinen los importes del combustible asignados a cada una de las

unidades que forman parte de la plantilla vehicular de la institucion.

Se aumentara la dotacidon asignada a cada vehiculo dependiendo de las cargas de

trabajo y de los servicios locales y foraneos requeridos por las diversas areas.

Se otorgara la dotacién de combustible para los vehiculos de 4, 6 y 8 cilindros, que no
tienen rutas establecidas, dependiendo de los recorridos a realizar y a solicitud de las
diversas areas que requieran de los servicios de traslado de personal, documentos y

bienes muebles.
La dotaciéon de combustible para los vehiculos que tienen rutas establecidas, se

proporcionara diariamente y se considerara con base al gasto promedio registrado en

las fichas técnicas (bitacoras de abordo) y de acuerdo al kilometraje recorrido.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 119



686

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

PiPJCDMX

h PODER JUDICIAL

J

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcién de la actividad. Boctimeitosyio
sistemas de apoyo.
1 | Subdireccion de Control |Elabora y presenta relacion de vehiculos| e Relacion de
Vehicular sujetos a dotacion de gasolina fija para vehiculos.
las areas que tienen vehiculos asignados| e Listado de dotacion
y el listado de dotacion diaria de de combustible.
combustible para las unidades de flotilla a
la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
2 |Direccioén Ejecutiva de |Recibe para revision la relacion de
Obras, Mantenimiento y | vehiculos y listado de dotacion de
Servicios combustible
3 Revisa y envia relacion de vehiculos y
listado a la Subdireccion de Control
Vehicular para continuar con los tramites
correspondientes.
4 | Subdireccion de Control | Recibe relacion y el listado de dotacion de
Vehicular combustible.
5 Elabora oficio y remite a la Direccion ¢ Oficio
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios para Firma.
6 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio y valida, remite a la
Obras, Mantenimiento y | Subdireccion de Control Vehicular para
Servicios tramite.
7 |Subdireccién de Control | Recibe oficio firmado y remite a la
Vehicular proveedora o el proveedor solicitando la
cantidad de vales de combustible.
8 |Proveedorao Recibe oficio y envia mediante escrito los e Escrito
Proveedor vales de combustible solicitados, asi
como la factura correspondiente a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccioén Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe escrito, vales de combustible y
factura por la cantidad solicitada, firma y
turna a la Subdireccion de Control
Vehicular para continuar con la de
dotacion de vales de combustible a las
distintas areas y vehiculos de flotilla.

10

11

12

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe vales de combustible, factura y
distribuye de conformidad con el
programa establecido.

Solicita al personal de apoyo que revise
que la factura contenga los datos
correctos, asi como que la cantidad de
vales de combustible corresponda al total
de la factura, procediendo a elaborar la
documentacion correspondiente para su
trdmite de pago.

Instruye al personal de apoyo a que
entregue a las personas titulares de las
areas los vales de combustible, conforme
al programa de Dotacion fija de
combustible acompafiados del formato
“Dotacion fija de combustible” (DEOMS-
042.2) y el formato “Bitacora de Abordo”
(DEOMS-042.1)

13

Areas autorizadas a
recibir dotacion fija

Reciben dotacion mensual de
combustible firmando de recibido en el
Formato “Dotacion Fija de Combustible”
(DEOMS-042.2), y “Bitacora de Abordo”
(DEOMS-042.1), la persona titular del
area o la persona usuaria del vehiculo.

14

Subdireccion de Control
Vehicular
(Personal Operativo)

Solicita vales de gasolina por medio del
formato “Dotacion de Combustible a
Vehiculos de Flotilla” (DEOMS-042.3),
siendo responsables de solicitar el
comprobante impreso en la estacion de
servicio donde realice la carga de
combustible.

e DEOMS-042.3
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¢ DEOMS-042.1

15 |Subdireccion de Control | Registra las cargas efectuadas en el
Vehicular formato “Bitacora de Abordo” (DEOMS-
(Personal Operativo) 042.1), de la unidad respectiva y lo

entregan al final del mes correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Proveedora o Proveedor

Vehicular
( Inicio )
y 1 2
Elabora y presenta Recibe para revision
relacion de la relacion de

A 4

vehiculos y listado

vehiculos sujetos a
dotacién de gasolina
fija

Relacién de
vehiculos

istado de
dotacion

v

Recibe relacion y
listado de dotacion
de combustible

\ 4 5

Elabora oficio y

de dotacién de
combustible

Relacion de
vehiculos

Listado de
dotacion

v 3
Revisay enviaala
Subdireccion de
Control Vehicular
para continuar con
los tramites

Relacién de

vehiculos

Listado de
dotacion

Recibe Oficio y
» valida, remite para

remite a la DEOMS
para su firma

tramite

v 7

Recibe oficio y remite a
la proveedora o el

8

Recibe oficio y envia
lo vales de
combustibles

A 4

proveedor, solicitando
los vales de gasolina

solicitados, asi como
la factura

Escrito

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022

5/19



690

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

PiPJCDMX
B PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Control
Vehicular

Areas autorizadas a recibir
dotacion de gasolina fija

9

Recibe escrito, vales
de combustible y

10

Recibe vales de
combustible y

factura por la
cantidad solicitada y
turna

Escrito

A 4

factura y distribuye
de conformidad con
el programa

v 11

Solicita al personal de
apoyo que revise la
factura que contenga
los datos correctos

A 12

Instruye al personal
de apoyo entreguen

13

Reciben dotacion
mensual de

a las personas
titulares de las areas
los vales

DEOMS-042.2

DEOMS-042.1

A 4

combustible
firmando de recibido
en formatos

DEOMS-042.2

DEOMS-042.1
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Subdireccion de Control Vehicular
(Personal Operativo)

Solicita vales de
gasolina por medio
del formato de

Dotacion
DEOMS-042.3

15

y

Registra las cargas
efectuadas en la
Bitacora de abordo

DEOMS-042.1
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VEHiCULO PLACAS
BITACORA DE ABORDO
MES ARD HOJA DE
FECHA KILOMETRAJE GASOLINA LUBRICANTES MANTENIMIENTO IMPORTE OBSERVACIONES
Inicial Final Lilos Liiros Y SERVICIOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
USUARIO DEL VEHICULO SUBDIRECCIGN DE CONTROL Y MANTENMIENTO YSERVIIOS
DEOMS-042.1
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VEHiCULO (1) {2) PLACAS
BITACORA DE ABORDO
3 MES ANO # Hm__ e
FECHA KILOMETRAJE GASOLINA |  LUBRICANTES MANTENIMIENTO IMPORTE OBSERVACIONES
Inicial Final Litros Litros Y SERVICIOS
(5) (6) () {8) (L] {10) 1) {12)
ELABORO REVISO AUTORZO
{13) {14 {15)
NOMBRE Y FIRNA NOMBRE Y FIRMA HOMERE Y FIRMA
USUARID DEL VEHICULD SUBDRECCIGN DE CONTROL Y UANTENMIENTO Y SERVEND
DEOMS-042.1
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
BITACORA DE ABORDO
DEOMS-042.1

Llevar el control de kildbmetros recorridos, consumo de
combustible, lubricantes, mantenimientos realizados e importe

de sus consumos.

Subdireccién de Control Vehicular.

Original y copia.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para el area que recibe la dotacion, para control del

consumo de combustible.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) | Vehiculo: La marca y el modelo de la unidad que se utiliza para la prestacién
de los servicios.

(2) |Placas: El nimero de matricula (placas) que le corresponda a la unidad.

(3) |Mes Afo: El periodo que se reporta en el uso de la unidad.

(4) |Hoja de: El numero de tantos utilizados en caso de requerirse mas de una
hoja.

(5) |Fecha: En la que la persona usuaria recibe para su uso el vehiculo.

(6)(7)

Kilometraje inicial /final:

El registré tanto en la recepcion del vehiculo como en la entrega
del mismo segun corresponda.

(8) |Gasolina: El nimero de litros suministrados por la estacion de servicio
dénde se presente el vehiculo a cargar combustible.
(9) |Lubricantes: El numero de litros suministrados al vehiculo.

(10)

Mantenimiento y servicios:

El motivo por el que fue enviado el vehiculo a servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo al taller que se le indique.

(11) |Importe: El monto del costo erogado por los diferentes conceptos que
constituyen la bitacora de abordo.

(12) | Observaciones: Las condiciones en las que se recibe el vehiculo y reportar si en
el recorrido se noté algun desperfecto o falla.

(13) |Elaboro: Nombre y firma de la persona usuaria de la unidad quien registra
el formato.

(14) |Reviso: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular al corroborar la informacion contenida en la bitacora de
a bordo del vehiculo.

(15) | Autorizo: Nombre y firma de la Directora Ejecutiva o el Director Ejecutivo de

Obras, Mantenimiento y Servicios al permitir la entrega o
recepcion de conformidad del vehiculo.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
DOTACION FIJA DE COMBUSTIBLE MES:

AREA DE ADSCRIPCION CENTRO DE COSTO RESPONSABLE VEHICULO MODELO | PLACAS IMPORTE
1.- PRESIDENCIA 00.01.00
2.- DIRECCION JURIDICA 02.00.00
3.- DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL 06.00.00
4.- OFICIALIA DE PARTES DE LA PRESIDENCIA 00.01.00
5.- OFICIALIA MAYOR 00.14.00
6.- DIRECCION DE SEGURIDAD 00.06.00
7.- DIRECCION DE INFORMATICA 14.04.00
8.- DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO FORENSE 04.01.00
9.- DIRECCION GENERAL DE ANALES DE 07.01.00
JURISPRUDENCIA Y BOLETIN JUDICIAL
10.- DIRECCION DE CONSIGNACIONES PENALES 09.00.00
11.- SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR DIRECTOR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
DEOMS-042.2
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PROCEDIMIENTOS

DOTACION FIJA DE COMBUSTIBLE MES: (1)
AREA DE ADSCRIPCION CENTRO DE COSTO RESPONSABLE VEHICULO MODELO PLACAS IMPORTE
@ [©) ©) (U] ®
1.- PRESIDENCIA 00.01.00
2.- DIRECCION JURIDICA 02.00.00
3.- CONTRALORIA 06.00.00
4.- OFICIALIA DE PARTES DE LA PRESIDENCIA 00.01.00
5.- OFICIALIA MAYOR 00.14.00
6.- DIRECCION DE SEGURIDAD 00.06.00
7.- DIRECCION DE INFORMATICA 14.04.00
8.- DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO FORENSE 04.01.00
9.- DIRECCION GENERAL DE ANALES DE 07.01.00
JURISPRUDENCIA Y BOLETIN JUDICIAL
10.- DIRECCION DE CONSIGNACIONES PENALES 09.00.00
11.- SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL
ELABORO REVISO AUTORIZO
©) (10) (1)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR DIRECTOR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
DEOMS-042.2
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DOTACION FIJA DE COMBUSTIBLE.

DEOMS-042.2

Llevar el control y el consumo de combustible asi como el
importe de su consumo.

Subdireccién de Control Vehicular.

Original y copia.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para el area que recibe la dotacion, para control del

consumo de combustible.
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Mes:

El mes en que se va a consumir la dotacién.

Area de adscripcion:

El nombre del area a la que se le asigna la dotacion de

combustible.

Centro de costos:

Se indica el costo por cada area de adscripcion

Responsable:

Nombre de la persona servidora publica del area que va a recibir

y controlar la dotacion de combustible.

(5) |Vehiculo: Marca del vehiculo y tipo, al que se le suministrara el combustible.
6) |Modelo: Ano del vehiculo.
(6)
(7) |Placas: Numero de la matricula (placas) que le corresponda a la unidad.
Importe: El monto total de lo erogado por los litros suministrados en la
(8)
estacion de servicio donde se presente el vehiculo a cargar
combustible.
(9) Elaboro: Nombre y firma de la persona servidora publica que requisita el
formato.
Reviso: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
(10)
Vehicular al corroborar la informacion contenida en el documento.
Autorizoé: Nombre y firma de la Directora Ejecutiva o el Director Ejecutivo de

Obras, Mantenimiento y Servicios que autoriza la entrega de la

dotacion fija de combustible.
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PiPJCDMX
b PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

DOTAGION DE.COMBUSTIBLE AVEHICULOS DE FLOTILLA
FOLIC:
VEHICULO: PLACAS:
KILOMETRAJE: INICIAL MODELO:
FINAL
AREA SOLICITANTE:
CENTRO DE COSTO:
FECHA IMPORTE $
NUMERO DE YALE
SELLO DE LA SUBDIRECCION
RECIBE AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBRECCION DE CONTROL Y MANTEMMIENTO VEHICULAR

DEOMS-042.3
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DOTACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS DEFLOTILLA
FOLIO: m
VEHICULO: 2 PLACAS: &
4
KILOMETRAJE: INICIAL “ MODELO: (5}
FINAL (6)
AREA SOLICITANTE: M
CENTRO DE COSTO: ®
9
FECHA ® IMPORTE $ a0
NUMERO DE VALE an
SELLO DE LA SUBDIRECCION
(12)
RECIBE AUTORIZACION
(13) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
AN DE ¥ TQO

DEOMS-042.3

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 17/19



702 BOLETIN JUDICIAL No. 108 Lunes 20 de junio del 2022

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DOTACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS DE
FLOTILLA

»
EI rJCD"X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEOMS-042.3

Llevar el control y el consumo de combustible por vehiculo de
la flotila asignada a la Subdireccion de Control vy
Mantenimiento Vehicular.

Subdireccién de Control Vehicular.

Original y copia.

Original para la Subdireccién de Control Vehicular.

Copia para el expediente del vehiculo.
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1). |Folio: Numero consecutivo del documento.

(2). |Vehiculo: El numero de matricula (placas) que le corresponda a la unidad.
(3). |Placas: El periodo que se reporta en el uso de la unidad.

.| Kilometraje inicial/Final:

El numero de tantos utilizados en caso de requerirse mas de una
hoja.

Modelo:

En la que el usuario recibe para su uso el vehiculo.

Area solicitante:

El registro tanto en la recepcién del vehiculo como en la entrega
del mismo segun corresponda.

Centro de costo:

El nidmero de litros suministrados por la estacion de servicio
donde se presente el vehiculo a cargar combustible.

Fecha:

El nimero de litros suministrados al vehiculo.

Importe:

El motivo por el que fue enviado el vehiculo a servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo al taller que se le
indique.

NuUmero de vale:

El monto del costo erogado por los diferentes conceptos que
constituyen la bitadcora de abordo.

Sello de la Subdireccion:

Las condiciones en las que se recibe el vehiculo y reportar si en
el recorrido se noté algin desperfecto o falla.

Recibe:

Nombre y firma de la persona usuaria de la unidad quien registra
el formato.

Autorizacion:

Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular al corroborar la informacién contenida en la bitacora de
A bordo del vehiculo.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Realizar los pagos de tenencias y derechos correspondientes, para que el
parque vehicular del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México cumpla
con todas y cada una de las obligaciones fiscales y derechos establecidos por
las autoridades federales y locales.

1. La Subdireccién de Control Vehicular, verificara previamente sobre la existencia de
multas adquiridas por cada vehiculo y en su caso se les notificara a las personas
responsables para el pago correspondiente y llevar a cabo el pago de la tenencia.

2. La Subdireccién de Control Vehicular, debera mantener actualizada la plantilla que
integra el parque vehicular del Tribunal Superior de Justicia, haciéndose responsable
del pago oportuno de las obligaciones fiscales y derechos establecidos por las

autoridades federales y locales (tenencia).
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Ingresa a la pagina de internet de la
Tesoreria de la Ciudad de México e
imprime el formato Unico para el pago de
las tenencias y derechos de control
vehicular correspondientes.

Solicita mediante oficio con visto bueno
de la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, cheque por
gastos a comprobar ante la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.

¢ Oficio

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio y proporciona cheque para
el pago de tenencias y derechos de
control vehicular.

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe cheque y realiza el tramite de
pago de tenencias y derechos de control
vehicular ante la Tesoreria del Gobierno
de la Ciudad de México y entrega los
formatos unicos (lineas de captura), para
registro y sello del comprobante de pagos
originales.

Ingresa a la pagina de internet de la
Tesoreria de la Ciudad de México y con
el Formato Unico (linea de captura),
solicita la factura correspondiente para la
comprobacion de los pagos de las
tenencias del parque vehicular.

Elabora oficio con el visto bueno de la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, procediendo a
la entrega de las facturas y Formato
Unico (lineas de captura) ante la
Direccibn  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para comprobar los recursos
solicitados.

¢ Oficio

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

7 | Subdireccion de Control |Integra copias de las facturas al
Vehicular expediente de cada uno de los vehiculos.
(Personal de Apoyo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdirecciéon de Control Vehicular Direccion Ejecutiva de

(Personal de Apoyo) Recursos Financieros
( Inicio )

Y 1

Ingresa a la pagina
de internet de la
Tesoreria, imprime
el formato Unico

v 2 3
- ] Recibe oficio y
o?:ilcl)cglacwggtin;t)%r proporciona cheque
> para el pago de
gasto? aI C%rgggbar tenencia y derechos
ante la de control vehicular

Oficio

v 4
Recibe cheque y
realiza el tramite de
pago de tenencias y
derechos de control

vehicular
Cheque
v 5 6
Ingresa a la pagina Elabora oficio para
de la Tesoreria 'y o la entrega de
solicita factura via "| facturas y formato
internet unico a la DERF
Oficio
v 7

Integra copias de las
facturas al
expediente de cada
uno de los vehiculos

Fin
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Elaborar el programa anual y realizar el tramite de verificacion de los vehiculos
propiedad del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México con la
finalidad de mantener en 6ptimas condiciones y que no rebasen los limites
maximos permisibles de emisiones contaminantes.

1. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, a través de la Subdireccién
de Control Vehicular, es la responsable de elaborar el programa de verificacion de

emisiones contaminantes para los vehiculos del Poder Judicial de la Ciudad de México

2. LaDireccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, a través de la Subdireccion
de Control Vehicular, es la responsable de solicitar los recursos necesarios para del
pago oportuno de las obligaciones fiscales y derechos establecidos por las autoridades

federales y locales. (Verificacién de emisiones contaminantes)

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 1/5



Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

709

PiPJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdirecciéon de Control
Vehicular

Elabora Programa Anual de Verificacion
Vehicular que incluye relacion
calendarizada, de acuerdo al niumero de
placas o color de la calcomania y envia a
las distintas Areas que cuentan con
vehiculo asignado.

e Programa Anual de
Verificacion

Area con Vehiculo
asignado

Recibe programa Anual de Verificacion
Vehicular con la fecha que Ile
corresponde.

Subdirecciéon de Control
Vehicular

Instruye al personal de apoyo para que,
de aviso via telefénica al area de
adscripcion, para que ésta a su vez,
remita el vehiculo a la Subdireccion de
Control Vehicular y se efectué Ia
verificaciéon correspondiente.

Area con Vehiculo
asignado

Recibe llamada y envia vehiculo.

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe e ingresa vehiculo al taller
autorizado para realizar el mantenimiento
correspondiente de verificacion.

Taller Autorizado

Recibe vehiculo, realiza mantenimiento y
comisiona a una empleada o un
empleado para realizar el tramite de
verificacion del vehiculo.

Recaba certificado, y al final de cada
periodo de verificacion, envia mediante
escrito relacion de los vehiculos
verificados y  solicita el pago
correspondiente a la Subdireccion de
Control y Mantenimiento Vehicular.

e Escrito

Subdirecciéon de Control
Vehicular

Recibe relacion de los vehiculos
verificados, revisa y coteja documentos.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de Control
Vehicular

Elabora oficio para la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros, solicitando los
recursos para el pago correspondiente de
las verificaciones realizadas.

e Oficio.

10

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio, elabora cheque con los
recursos solicitados y envia a la
Subdireccién de Control y Mantenimiento
Vehicular.

e Cheque

11

12

13

Subdireccion de Control
Vehicular

Recibe cheque (gastos a comprobar) y
realiza el pago al taller autorizado y
recaba las facturas correspondientes.

Instruye al personal de apoyo realice
fotocopiado  de los documentos
correspondientes, los integre al
expediente del vehiculo y archive.

Elabora y envia oficio con las facturas
correspondientes como comprobante del
pago de las verificaciones de emisiones
contaminantes a la Direccion Ejecutiva de
Recurso Financieros.

e Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control
Vehicular

Area con Vehiculo asignado

Subdirecciéon de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

( Inicio )

| 1

Elabora Programa
Anual de

Verificacion
Vehicular y envia

Programa
Anual de
Verificacion

\ 4

Recibe Programa
Anual de
Verificacion
Vehicular con fecha
que le corresponde

4
Instruye al personal
de apoyo para que

de aviso via
telefonica para que
se remita el vehiculo

Recibe llamada y
envia vehiculo

Recibe e ingresa
vehiculo al taller

autorizado para
realizar
mantenimiento

A 4

A

)

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 4/5



712

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

FaPJCDMX
PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO
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PROCEDIMIENTOS

Taller Autorizado

Subdireccion de Control
Vehicular

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe vehiculo,
realiza
mantenimiento y
realiza tramite de
verificacion

A 7

Recaba certificado y
envia mediante

Recibe relacion de
los vehiculos

\ 4

escrito relacion de
los vehiculos
verificados

Escrito

verificados, revisa y
coteja documentos

v 9

Elabora oficio para
la DERF solicitando

10

Recibe oficio,
elabora cheque con

los recursos para el
pago de las
verificaciones

Oficio

los recursos
solicitados y envia

Cheque

A 11

Recibe cheque para
realizar el pago al
taller autorizado y
recaba las facturas
correspondientes

. 12

Instruye al personal
de apoyo realice
fotocopiado de los
documentos y los
archive

v 13

Elabora y envia
oficio con facturas y
comprobante del
pago de las
verificaciones

Oficio

Fin
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Objetivo general: | Proporcionar el servicio de traslado de personal, mobiliario, documentacion y
material, el cual cubra las necesidades de transporte de las diferentes Areas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. La Subdireccion de Control Vehicular, otorgara el servicio de traslado de personal,
documentos y articulos diversos, a través de una solicitud, la cual se tendrd que
presentar como minimo con cuarenta y ocho horas de anticipacion a la prestacion del

servicio.

2. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, a través de la Subdireccion

de Control Vehicular, sera la responsable de autorizar y realizar el servicio solicitado.
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No. Area. Descripcién de la actividad. Doclmentos yio

sistemas de apoyo.

Areas del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Elaboran oficio de solicitud con el diay la
hora en que requieren el servicio
vehicular y envian a la Subdirecciéon de
Control Vehicular.

e Oficio

complementar el llenado del formato
“Control de Salida de Servicios a
Vehiculos” (DEOMS-045.1), en el cual se
anotaran el kilometraje final, cantidad de
combustible restante, kildbmetros
recorridos 'y numero personas
transportadas.

de

2 | Subdireccion de Control | Recibe oficio y autoriza las solicitudes de
Vehicular servicio vehicular de las diversas areas.
3 Instruye al personal de apoyo a
programar y dar el servicio solicitado.
4 | Subdireccion de Control | Programa y da atencién a los servicios.
Vehicular
(Area de control
vehicular)
5 Proporciona a los choferes formato
“Control de Salida de Vehiculos a
Servicio” (DEOMS-045.1), en el cual se
indica el destino o los destinos a acudir.
6 | Subdireccion de Control | Recibe formato “Control de Salida de| ¢« DEOMS-045.1
Vehicular Vehiculos a Servicio” (DEOMS-045.1), en
(Choferes) el cual tendran que anotar el kilometraje
inicial, cantidad de combustible y acude a
los lugares indicados con el personal que
solicito el servicio con anterioridad.
7 Concluido el servicio proceden a| e DEOMS-045.1
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
8 |Subdireccién de Control | Entrega formato al personal de apoyo del
Vehicular area de control vehicular.
(Choferes)
9 | Subdireccion de Control | Recibe formato, realiza reporte en el| e« DEOMS-045.2
Vehicular formato “Orden de Servicio de Transporte
(Area de Control Vehicular” (DEOMS-045.2) y envia a la
Vehicular) Subdireccion de Control Vehicular.
10 |Subdireccion de Control | Recibe Formato “Orden de Servicio de
Vehicular Transporte Vehicular” (DEOMS-045.2) y
revisa los servicios atendidos.
11 Instruye al personal de apoyo que archive
el formato en el expediente
correspondiente.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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PROCEDIMIENTOS

Areas del Tribunal Superior de
Justicia de la CDMX

Subdireccion de Control
Vehicular

Subdireccion de Control
. Vehicular
(Area de control vehicular)

1

Elaboran oficio de
solicitud con el dia y la
hora en que requieren
el servicio vehicular y

envian a la SCV
Oficio

v

Recibe y autoriza las
solicitudes de
servicio vehicular de
las diversas areas

A 3

Instruye al personal
de apoyo programar
y dar el servicio
solicitado

b

Programa y da
atencion a los
servicios

y 5
Proporciona a los
choferes formatos

de “Control de salida

de Vehiculos a

Servicios”
DEOMS-045.1
v

]
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control
Vehicular
(Choferes)

Subdireccion de Control
Vehicular
(Area de Control Vehicular)

Subdireccion de Control

Vehicular

Recibe formato de
“Control de Salida
de Vehiculos a
Servicios” y acude a
los lugares indicados

DEOMS 045.1

Concluido el servicio
proceden a
completar el llenado
del formato

DEOMS 045.1

v 8

Entrega formato al
personal de apoyo

Recibe formato,
realiza reporte en el

del area de control
vehicular

DEOMS 045.1

formato de orden de
servicio y envia

DEOMS 045.2

Recibe Formato,
revisa los servicios
atendidos

v 11

DEOMS 045.2

Instruye al personal
de apoyo que
archive el formato en
el expediente
correspondiente
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CONTROL DE SALIDA DE VEHICULOS A SERVICIOS

Numero de salida: Salida:
Llegada:
Tiempo empleado:
Motivo:
Destino:
Solicita:
Conductor:

DATOS DEL VEHICULO:

Placas: Marca:

Numero de personas transportadas:

Kilometro inicial: Kilometro Final:

Kilometros recorridos:

Gasolina inicial:

1/4 1/2 3/4, Lleno
Gasolina final:
Gasolina: $

Tipo de aditivo:
Cantidad:

oL 1L 2L 3L 4L

Autorizé Conductor Solicitante
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

DEOMS-045.1
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CONTROL DE SALIDA DE VEHICULOS A SERVICIOS

Numero de salida: 1) Salida: (2)

Llegada: 3)

Tiempo empleado: 4
Motivo: (5)
Destino: (6)
S @)
Conductor: (8)

DATOS DEL VEHICULO:

Placas: (9) Marca: (10)
Numero de personas transportadas: (1)

Kilometro inicial: (12) Kilometro Final: (13)
Kilometros recorridos: (14)

(15)  Gasolina inicial:

1/4] 1/2 3/4 Lleno
(16) Gasolina final:
Gasolina: $ an
Tipo de aditivo: (18)
(19) Cantidad: | |
oL 1L 2L 3L 4L
Autorizé Conductor Solicitante
(20) (21) (22)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

DEOMS-045.1

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 714



720 BOLETIN JUDICIAL No. 108 Lunes 20 de junio del 2022

Fi PJCDMX
PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE SALIDA DE VEHICULOS A SERVICIOS.

DEOMS-045.1

Controlar el otorgamiento de servicios mediante el uso de
vehiculos oficiales a las personas servidoras publicas de las
diferentes areas del Poder Judicial y conocer el estado
general que guardan los vehiculos a cargo de la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

Subdireccion de Control Vehicular

Original y copia

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para el area solicitante del servicio
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CUDAD DEMEAICO PROCEDIMIENTOS
(1) |Numero de salida: El afio en se realiza el servicio de transporte.
(2) |Salida: La fecha en que se realiza el servicio de transporte con el

siguiente orden: dia, mes, afo y hora.

(3) |Llegada: La hora en que regresa el vehiculo después de haber realizado
el servicio.

(4) |Tiempo empleado: El tiempo empleado en haber realizado el servicio.

(5) |Motivo: La razén por la que se solicitd el servicio.

(6) |Destino: La direccion o direcciones a donde se transporta a la persona

servidora publica.

(7) |Solicita: El nombre completo de quien solicita el servicio.

(8) |Conductor: El nombre completo de la o el chofer que brindara el servicio
solicitado.

(9) |Placas: El numero de placas asignadas al vehiculo designado para

realizar el servicio.

(10) |Marca: La marca del vehiculo designado para realizar el servicio.

(11) |Numero de personas El nimero de personas que trasporta el vehiculo.
transportadas:

(12) [Kilémetro inicial: El numero del kilometraje al inicio del servicio.
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- PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(13) |Kilometro final: El nimero del kilometraje al terminar el servicio.

(14) | Kildmetros recorridos: El nimero de kildbmetros recorridos en el servicio.

(15) | Gasolina inicial: Marcar con una X (equis), el recuadro que corresponda a la
cantidad de gasolina contenida en el tanque del vehiculo al
Iniciar el servicio.

(16) | Gasolina final: Marcar con una X (equis), el recuadro que corresponda a la
cantidad de gasolina contenida en el tanque del vehiculo al
terminar el servicio.

(17) | Gasolina: El importe de combustible cargado en el recorrido.

(18) | Tipo de aditivo: Marcar el tipo de aditivo que utiliza el vehiculo asignado al
servicio.

(19) | Cantidad: Marcar con una X (equis), el recuadro que corresponda la
cantidad de aditivo contenida en el vehiculo al iniciar con el
servicio.

(20) | Autorizo: El nombre completo y la firma de la Subdirectora o el
Subdirector de Control Vehicular.

(21) | Conductor: El nombre completo y la firma de la conductora o el conductor
del vehiculo.

(22) |Solicitante: El nombre completo y la firma de quien solicit6 el servicio.
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gPJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

ORDEN DE SERVICIO DE TRANSPORTE VEHICULAR

MES:

SERVICIOS PRESTADOS

AREA

1a.SEMANA

2a.SEMANA

3a.SEMANA

4a.SEMANA

PRESIDENCIA

CONSEJO DE LA JUDICATURA

OFICIALIA DE PARTES DE LA PRESIDENCIA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE ORIENTACION CIUDADANA
DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE CONSIGNACIONES CIVILES
DIRECCION DE OFICIALIA DE PARTES COMUN
DIRECCION GENERAL DE ANALES DE JURISPRUDENCIA
DIRECCION DE ANALES Y PUBLICACIONES
DIRECCION DE BOLETIN JUDICIAL Y ESTADISTICA
DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL

DIRECCION DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
DIRECCION DE CAPACITACION

DIRECCION DE PROMOCION Y CONVENIOS
DIRECCION DE TURNO DE CONSIGNACIONES PENALES
DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO FORENSE
DIRECCION DEL CENTRO DE CONVIVENCIA FAMILIAR
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DEL PAGO
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CENDI NINOS HEROES

CENDI JOSE MARIA PINO SUAREZ

CENDI CRISTINA PACHECO

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS MATERIALES
DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
DIRECCION DE OBRAS

DIRECCION DE SEGURIDAD

ADMINISTRACION DE INMUEBLES

OTRAS AREAS:

TOTAL:

DEOMS-045.2
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R=PJCDMX
A PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

ORDEN DE SERVICIO DE TRANSPORTE VEHICULAR

MES: M

SERVICIOS PRESTADOS (3)
AREA (2) 1a.SEMANA 2a.SEMANA 3a.SEMANA 4a.SEMANA

PRESIDENCIA

CONSEJO DE LA JUDICATURA
OFICIALIA DE PARTES DE LA PRESIDENCIA (4) (5) (6) (7)
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE ORIENTACION CIUDADANA

DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE CONSIGNACIONES CIVILES

DIRECCION DE OFICIALIA DE PARTES COMUN
DIRECCION GENERAL DE ANALES DE JURISPRUDENCIA
DIRECCION DE ANALES Y PUBLICACIONES

DIRECCION DE BOLETIN JUDICIAL Y ESTADISTICA
DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL

DIRECCION DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
DIRECCION DE CAPACITACION

DIRECCION DE PROMOCION Y CONVENIOS

DIRECCION DE TURNO DE CONSIGNACIONES PENALES
DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO FORENSE
DIRECCION DEL CENTRO DE CONVIVENCIA FAMILIAR
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DEL PAGO
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CENDI NINOS HEROES

CENDI JOSE MARIA PINO SUAREZ

CENDI CRISTINA PACHECO

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS MATERIALES
DIRECCION DE ABASTECIMIENTO

DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
DIRECCION DE OBRAS

DIRECCION DE SEGURIDAD

ADMINISTRACION DE INMUEBLES

OTRAS AREAS:

TOTAL: (8)

DEOMS-045.2
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IPODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

ORDEN DE SERVICIO DE TRANSPORTE VEHICULAR

DEOMS-045.2

Llevar el registro de los servicios brindados a las diferentes
areas de la Institucion.

Subdireccién de Control Vehicular

Original y una copia.

Original para la Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para su informacion.

Copia para la Subdireccion de Control Vehicular.
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!3" PJCDMX
PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CUDAD DEMEACO PROCEDIMIENTOS
(1) Mes: El mes inmediato anterior, al que esta corriendo.
) Area: El area a la que se le atiende en los servicios.
(3) |Servicios prestados: El periodo que se reporta.
“4)
)
(6)
()
(4) |Semana: El nimero de servicios atendidos en la semana.
(5)
(6)
(7)
(8) |Total: El nimero de servicios atendidos en el mes.
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- PODERJUDICIAL\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cl MEXICO PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Control de siniestros vehiculares.
DEOMS-046

Objetivo general:

siniestro.

Dar atencioén a las personas usuarias de los vehiculos que se enfrenten a un

Politicas y normas de operacion:

1.

Las personas servidoras publicas usuarias de los vehiculos, deberan reportar a la

Subdireccion de Control Vehicular, cualquier siniestro que sufra la unidad.

Las personas servidoras publicas que hagan uso de los vehiculos propiedad del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, deberan contar con licencia vigente para

conducir y conocer el Reglamento de Transito de la Ciudad de México.

Las personas servidoras publicas que tengan asignado un vehiculo del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, seran responsables del uso y Unicamente

deberan destinarlo para las actividades propias de sus funciones.

En caso de robo o dafio a los vehiculos, la persona usuaria responsable debera acudir
ante la Agencia del Ministerio Publico para presentar la denuncia o querella respectiva,
sera competencia de la Direccion General Juridica del propio Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México continuar las diligencias ante el Ministerio Publico, tanto
para acreditar la propiedad del vehiculo como para la ratificacion de la denuncia o

querella.

Cuando el robo o dafio a los vehiculos sean responsabilidad de las personas servidoras
publicas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, éstos responderan y

subsanaran los gastos que correspondan, incluyendo el pago del deducible.

La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios establecera los
mecanismos de registro para generar las estadisticas que reflejen de manera confiable
y ordenada informacioén sobre los siniestros en que se vean involucrados los vehiculos

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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PODER JUDICIA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

a) Control de Siniestro por Colision

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular

Entrega a las personas usuarias de las
diversas areas que cuenten con vehiculo
propiedad de la Institucion la Pdliza de
seguro en el cual se les especifica de
manera clara y precisa los pasos a seguir
en el caso de que se presente un
siniestro.

Diversas Areas
(Personas usuarias)

Recibe Pdliza de Seguro

Solicita en caso de siniestro la presencia
de la o el ajustador de la Compaiiia
Aseguradora e informa a la Subdireccion
de Control Vehicular.

Subdireccién de Control
Vehicular.

Recibe las llamadas de las personas
usuarias en caso de siniestro y solicita se
informe los pormenores del mismo, el tipo
de vehiculo, placas, adscripcion,
conductora o conductor responsable y
lugar de los hechos.

Acude al lugar de los hechos para apoyar
a la persona usuaria de la unidad.

Compania Aseguradora

Analiza el percance, si la conductora o el
conductor del vehiculo de la Institucion
resultara responsable, la Aseguradora
tiene la obligacion de cubrir los dafios
causados, si la responsabilidad es del
tercero, la Aseguradora reclamara el
pago de dafios que se generaron; Si
ninguno de las o los conductores asume
la responsabilidad de los danos, el
ajustador solicitara a ambos pasar ante la
Agencia del Ministerio Publico para
deslindar responsabilidades y la
compafiia aseguradora proporcionara
una abogada o un abogado que atendera
el caso hasta su conclusion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. Dlel e i

sistemas de apoyo.

7 | Subdireccion de Control |Elabora oficio y envia a la Direccion e Oficio
Vehicular General  Juridica informando  los
pormenores del siniestro para acreditar la
propiedad del vehiculo siniestrado, en el
caso de llegar al Ministerio Publico.

8 |Direccion General Recibe oficio y se presenta ante el
Juridica Ministerio Publico para acreditar la
propiedad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

b) Control de Siniestro en caso de Robo

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular

Entrega a las personas usuarias de las
diversas areas que cuenten con vehiculo
propiedad de la Institucion la Pdliza de
seguro en el cual se les especifica de
manera clara y precisa los pasos a seguir
en el caso de que se presente un
siniestro.

Diversas Areas.
(Persona usuaria)

Solicita en caso de robo la asistencia de
la o el ajustador de la compaifia
aseguradora a fin de que lo apoye en la
realizacion de la denuncia ante la
Agencia del Ministerio Publico.

Asiste personalmente ante la Agencia del
Ministerio Publico a realizar la denuncia
respectiva en compafiia de la o el
ajustador.

Informa a la Subdireccion de Control
Vehicular.

Subdireccién de Control
Vehicular

Elabora y envia oficio informando a la
Direccion General Juridica los
pormenores a fin de que acredite la
propiedad del vehiculo.

Oficio

Direccién General
Juridica

Recibe oficio y procede a acreditar la
propiedad del vehiculo.

Elabora oficio y envia el acta
correspondiente a la Subdireccion de
Control Vehicular para continuar con los
tramites  correspondientes ante la
aseguradora.

Oficio

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe el acta y da seguimiento ante la
compafiia aseguradora para el tramite de
pago o reposicion de la unidad.
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[ PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

ﬁ”“ DM X

No. Area. Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

9 |Compania Aseguradora | Expide cheque por el pago de la unidad.

10 |Subdireccion de Control | Recibe cheque, elabora oficio y turna e Oficio
Vehicular para su depdsito a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros.
11 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio, cheque y deposita.
Recursos Financieros
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

a) Control de Siniestro por Colisién

Subdireccion de
Control Vehicular

Diversas Areas
(Personas usuarias)

Compaiiia
Aseguradora

Direccion General
Juridica

1 Inicio )

Y 1 2
Entrega a las personas
usuarias de las diversas . Recibe Poliza de
areas la informacién de Seguro
la Pdliza de Seguro
\ 4 3
Solicita asistencia de
Aseguradora,
informa a
Subdireccién de
Control Vehicular

I

Recibe las llamadas
de las personas
usuarias en caso de
siniestro

A 4 5

Acude al lugar de los
hechos para apoyar

A4

6

a la persona usuaria
de la unidad

Analiza el percance,
ponderando las
diferentes opciones
del percance

v 7

Elabora oficio y envia
a la DGJ informando

Recibe oficio y se
presenta ante el
Ministerio Publico

A 4

los pormenores del
siniestro

Oficio

para acreditar la
propiedad
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PiPJCDMX
h PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

b) Control de Siniestro en caso de Robo

Subdireccion de Control

Subdireccion de Control

Direccion Juridica

Vehicular Vehicular
1 Inicio ) 2
Solicita en caso de
A 1 robo la asistencia
> del ajuste de la
Entrega a las personas Compaiiia
usuarias de las diversas Aseguradora
areas la informacion de
la Pdliza de Seguro
3

Realiza la denuncia
en el Ministerio
Publico en
compaiiia de la o el
ajustador

\ 4 4

Informa a la

Recibe oficio y
procede a acreditar

Subdireccion de
Control Vehicular

v 5

Elabora y envia oficio
informando alaDJ a

fin de que acredite la
propiedad de la unidad

Oficio

A 4

la propiedad del
vehiculo

y 7
Elabora oficio y
envia el acta para
continuar los
tramites ante la
Aseguradora

Oficio

P

Recibe el acta y da
seguimiento ante la
compafia
aseguradora para
tramitar el pago
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!3' PJCDMX
A PODERJUDI,CIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control Direccion Ejecutiva de

Compaiiia Aseguradora . A .
P 9 Vehicular Recursos Financieros

Expide cheque por
el pago de la unidad

v 10

Recibe cheque
elabora oficio y turna
para su depésito a la

DERF

Recibe oficio,
cheque y deposita
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Llevar a cabo el registro y control del alta de los vehiculos particulares y de carga,
para tener actualizado los datos sobre el parque vehicular del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

1. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, a través de la Subdireccion
de Control Vehicular, debe dar de alta todos los vehiculos propiedad del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México ante la Secretaria de Movilidad del Gobierno

de la Ciudad de México.

2. La Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, a través de la Subdireccion
de Control Vehicular, sera la responsable de efectuar todos los tramites necesarios para
el registro y alta de los vehiculos propiedad del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México ante la Secretaria de Movilidad del Gobierno de la Ciudad de México.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular

Elabora y envia oficio a la Direccién
Ejecutiva de Recursos Financieros,
solicitando los documentos originales de
la factura o carta factura para llevar a
cabo el trdmite de alta de los vehiculos de
uso particular o de carga, propiedad de la
Institucion.

e Oficio

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y turna mediante oficio la factura
o carta factura solicitada para dar tramite
de alta de los vehiculos de uso particular
o de carga, propiedad de la Institucién.

e Oficio

Subdirecciéon de Control
Vehicular

Recibe oficio con la factura o carta factura
y turna documentacion al personal de
apoyo para continuar con el tramite de
alta de los vehiculos de uso particular o
de carga.

Subdireccion de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe documentacion, requisita e
imprime el formato unico (linea de
captura) para el pago de derechos y
entrega a la Subdireccion de Control
Vehicular.

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe formato unico (linea de captura) y
envia oficio a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, solicitando los
recursos para el pago de los derechos y
llevar a cabo el tramite de alta de los
vehiculos de uso particular o de carga,
propiedad de la Institucion.

e Oficio

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio, prepara cheque con los
recursos solicitados para el pago de los
derechos y remite mediante oficio para
continuar con el tramite de alta de los
vehiculos propiedad de la Institucion.

o Oficio
e Cheque

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe oficio y cheque con los recursos
solicitados y entrega al personal de apoyo
para que realice el pago de los derechos
de alta de los vehiculos de uso particular
o de carga.
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PODERJUDICIAL
JUDAD DE |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe cheque y lo cambia en la
Institucion Bancaria y procede a realizar
el pago en efectivo con el formato Unico
(linea de captura) ante la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México.

10

Tesoreria del Gobierno
de la Ciudad de México

Recibe formato unico (linea de captura),
pago en efectivo y registra en el sistema
la informacion correspondiente.

Entrega al personal de apoyo el formato
con el sello de la Institucién de que fueron
pagados los derechos de alta de los
vehiculos de uso particular o de carga.

11

Subdirecciéon de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe el formato unico con el sello de la
Institucion de que fueron pagados los
derechos de alta de los vehiculos de uso
particular o de carga, elabora expediente
con la documentacion requerida y se
presenta en las oficinas de la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México para
llevar a cabo el tramite de alta de los
vehiculos.

o Expediente

12

Secretaria de Movilidad
de la Ciudad de México

Recibe y revisa la documentaciéon
presentada, procede a realizar el tramite
de alta en su sistema de control para los
vehiculos de uso particular o de carga,
asignandole el numero de placas
correspondiente y entrega al personal de
apoyo juego de placas laminadas,
engomado Yy tarjeta de circulacién, asi
como la documentacién correspondiente.

13

Subdireccion de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe documentos, juego de placas
laminadas, engomado vy tarjeta de
circulacion y entrega a la Subdireccion de
Control Vehicular.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

14 | Subdireccion de Control | Recibe documentos, juego de placas
Vehicular laminadas, engomado vy tarjeta de
circulacion 'y entrega al area de
mecanicos para que coloquen las placas
y engomado en las unidades
correspondientes.

15 Instruye al personal de apoyo realice
fotocopiado de los  documentos
correspondientes, los integre al

expediente del vehiculo y archive.

16 Elabora y envia oficio a la Direccién|e Oficio
Ejecutiva de Recursos Financieros con
los documentos comprobatorios
proporcionados al realizar el tramite de
alta de los vehiculos de uso particular o
de carga.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
. <. . A (F . Subdireccion de Control
Subdireccion de Control Direccién Ejecutiva de Vehicular
Vehicular Recursos Financieros
(Personal de Apoyo)
( Inicio )
A 1 2
Elabora oficio a la Recibe y turna la
DERF solicitando factura o carta
factura o carta > factura para dar
factura para tramite tramite de alta de los
de alta vehiculos
Oficio Oficio

v 3

Recibe oficio con la
factura o carta
factura y turna al
personal de apoyo

Factura o Carta
factura

v 4
Recibe
documentacion, e
imprime el formato
unico para el pago

de derechos y envia
| Factura o Carta
l factura

Recibe formato
Unico y envia oficio a
la DERF solicitando
los recursos para el
pago de derechos

Oficio

A 4

-

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 5/8



740

BOLETIN JUDICIAL No. 108

Lunes 20 de junio del 2022

F

gPJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Subdireccion de Control
Vehicular

Subdireccion de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe oficio,
prepara cheque con
los recursos
solicitados y remite
mediante oficio

Oficio I

\ 7
Recibe oficio y
cheque, entrega al
personal de apoyo
para que realice el

pago
Oficio I

v 8

Recibe cheque y lo
cambia en
Institucion Bancaria,
procede a realizar el
pago en efectivo

A 4

)
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PROCEDIMIENTOS

Tesoreria del Gobierno de la

Subdireccion de Control
Vehicular

Secretaria de Movilidad de la

Recibe documentos,
juego de placas
laminadas,
engomado vy tarjeta
de circulacion

A 4
:C

Ciudad de México Ciudad de México
(Personal de Apoyo)
9
Recibe formato
unico (linea de
captura), pago en
efectivo y lo registra
v 10 11 12
Entrega el formato Recibe formato Recibe y revisa la
con el sello de la dnico sellado, documentacion,
Institucion que indica > elabora expediente, > entrega placa_s
que se efectlo el tramita alta de engomgdo y tﬁrjeta
pago de derechos unidades de circulacion
. Engomado
Formato Expediente :
arjeta
Circulacion
v 13
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Recibe y entrega al
area de mecanicos
para que coloquen
placas y engomado
en las unidades

15

A
Instruye al personal
de apoyo realice
fotocopiado de los
documentos e
integre al expediente

4 16

Envia oficio a la
DEREF con los
documentos

comprobatorios
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Objetivo general: |Llevar a cabo el registro y control de las bajas por robo, pérdida total,
chatarrizacion, inutilidad, venta, donacion o dacion en pago de los vehiculos
particulares y de carga, para tener actualizado los datos sobre el parque
vehicular del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. Todos los vehiculos propiedad del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,

seran causa de baja, cuando el costo de mantenimiento sea mayor al costo de la unidad.

2. La Subdireccién de Control Vehicular, sera la responsable de llevar a cabo los tramites

que correspondan para la baja de los vehiculos propiedad de la Institucion.

3. Todas las unidades que tengan mas de diez afios de antigliedad, tendran que ser

sometidas a revision para dictaminar si son causa para su baja definitiva.

4. Los vehiculos siniestrados causaran baja definitiva cuando la aseguradora determine
pérdida total.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular

Gira las instrucciones al area de
mecanicos, a efecto de que procedan a
elaborar la relacién de los vehiculos
sujetos a baja mediante Formato
“Inventario de Vehiculo” (DEOMS-048.1).

e DEOMS-048.1

Subdireccién de Control
V,ehicular
(Area de Mecanicos)

Revisa el parque vehicular y determinan
que unidades seran sujetas para baja,
elabora relacion y entrega a |la
Subdireccion de Control Vehicular.

e Relacién

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe relacion y envia los vehiculos a un
taller externo para que revisen los
vehiculos y emitan dictamen.

Taller Mecanico Externo

Recibe relacion y parque vehicular,
revisan a detalle, emite dictamen
confirmando que el vehiculo ya no es util
para el servicio y procede a entregar la
relacién de las unidades.

e Dictamen

Subdirecciéon de Control
Vehicular

Recibe por parte del taller mecanico
externo la relacion y el dictamen de
confirmacion de las unidades del parque
vehicular sujetas para baja.

Envia oficio de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales con la relaciéon y
dictamen de los vehiculos sujetos a baja
conforme a sus condiciones, solicitando
la baja por inutilidad.

e Oficio

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Recibe oficio, relacion y dictamen de los
vehiculos propuestos para baja.

Envia oficio a la Subdireccién de Control
Vehicular solicitando integren expediente
para la baja definitiva.

e Oficio

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe oficio, Integra expediente con
base al dictamen técnico emitido por el
Taller Mecanico Externo, conforme al
Acuerdo 7-43/2008 vy realiza tramite de
baja.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos e
sistemas de apoyo.
10 | Subdireccion de Control | Envia expediente y dictamen técnico para
Vehicular revision a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.
11 |Direccion Ejecutiva de |Recibe, revisa y emite oficio con|e Oficio
Obras, Mantenimiento y | expediente dirigido a la Direcciéon
Servicios Ejecutiva de Recursos Materiales,
adjuntando el expediente y dictamen
solicitado del parque vehicular sujeto a
autorizacion para la baja definitiva.
12 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio, expediente y dictamen.
Recursos Materiales
13 Remite el expediente y dictamen .
mediante oficio al Pleno del Consejo de la|®  ©ficio
Judicatura de la Ciudad de México.
14 | Pleno del Consejo de la |Recibe oficio, expediente y dictamen, y|e Acuerdo
Judicatura de la Ciudad |emite acuerdo.
de México
15 Remite acuerdo mediante volante a la|, \/g|ante
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Materiales
17 | Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio, expediente, dictamen y
Obras, Mantenimiento y | Acuerdo de autorizacién en el cual se
Servicios instruye llevar a cabo el tramite de baja de
las unidades del parque vehicular.
18 Envia el expediente, dictamen y Acuerdo
de autorizacion a la Subdireccion de
Control Vehicular para continuar con el
tramite de baja de los vehiculos.
19 | Subdireccion de Control | Recibe expediente, dictamen y Acuerdo|e Oficio
Vehicular de autorizacion, elabora oficio a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros solicitando los recursos para
el pago de los derechos y llevar a cabo el
tramite de baja de los vehiculos.
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Vehicular

solicitados para el pago de los derechos
en el tramite de baja de los vehiculos de
uso particular o de carga e instruye al
personal de apoyo continuar con el
tramite correspondiente, entregandole
expediente y cheque.

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
20 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio, elabora y emite cheque|e Oficio
Recursos Financieros | para el pago de los derechos y lo turnaje Cheque
mediante oficio, para que se continte con
el tramite de baja de los vehiculos
propiedad de la Institucion.
21 |Subdireccion de Control | Recibe oficio y cheque con los recursos

22

23

24

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe expediente, cheque y requisita e
imprime el formato Unico (linea de
captura) para el pago de derechos que
corresponden.

Acude a una institucion bancaria, cambia
el cheque y procede a realizar el pago en
efectivo con el formato unico (linea de
captura) ante la Tesoreria del Gobierno
de la Ciudad de México.

Integra comprobante de pago al
expediente y se presentan en las oficinas
de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad
de México para llevar a cabo el tramite de
baja de los vehiculos de uso particular o
de carga, propiedad de la Institucion.

25

26

Secretaria de Movilidad
de la Ciudad de México

Recibe y revisa la documentacion
presentada, asi como juego de placas
laminadas y procede a realizar el tramite
de baja en su sistema de control para los
vehiculos de uso particular o de carga.

Entrega documentacién y formato que
avala la baja correspondiente del
vehiculo al personal de apoyo.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

27

28

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

Recibe documentos y formato que avala
la baja correspondiente del vehiculo.

Entrega documentacion a la Subdireccién
de Control Vehicular.

29

30

31

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe documentaciéon con formato que
avala la baja definitiva del vehiculo de uso
particular o de carga.

Instruye al personal de apoyo realice
fotocopiado  de los  documentos
correspondientes, los integre  al
expediente del vehiculo y archive.

Elabora y envia oficio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros con
los documentos comprobatorios
proporcionados al realizar el tramite de
baja de los vehiculos de uso particular o
de carga.

Oficio

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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Subdireccion de Control Subdlrecclqn de Control
. Vehicular
Vehicular

(Area Mecanica)
( Inicio )

¥ 1

Taller Mecanico Externo

2
Gira Instrucciones al Revisa el parque
area de mecanicos, vehicular y
para que elabore » determina que
relaciéon de

unidades seran
sujetas a baja

vehiculos para baja

DEOMS-048.1

Relacion

v 3
Recibe relacion y Recibe relacion
envia los vehiculos a . Y

un taller externo parque vehicular a
. detalle, emite
para ser revisados y dictamen
emitan dictamen

A 4

Dictamen

v 5

Recibe la relaciéon y
dictamen de
unidades sujetas a
baja

Relacion

v 6

Envia oficio con la
relacion y dictamen
de los vehiculos
sujetos a baja

Oficio

A 4

)
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales

Subdireccion de
Control Vehicular

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento
y Servicios

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la
Ciudad de México

7 9
Recibe oficio Recibe oficio, integra
relacién y dictamen expediente con base
de los vehiculos » al dictamen técnico
propuestos para emitido por el taller
baja externo
v ) l 10 11 14
Envia oficio . . Recibe, revisa y Recibe oficio,
solicitando integren Ecr;_wta exptatqleqte Y emite oficio, adjunta expediente, dictamen y
expedientes para la ictamen 1ecnico expediente y emite Acuerdo de
baja definitiva para revision dictamen de baja autorizacioén para la baja

Oficio

Expediente

Oficio

Recibe oficio,
expediente y
dictamen, los envia
junto con “Acuerdo”

v 13

Remite al Pleno del
Consejo de la

Expediente

Y 15

Remite Acuerdo de
autorizacion

Acuerdo

Judicatura de la
CDMX

Oficio

vy e

Envia oficio,
expediente,

17

Recibe e instruye
llevar a cabo el

dictamen y Acuerdo
ala DEOMS

Oficio
Expediente

Acuerdo

\ 4

tramite de baja de
las unidades

v

Envia expediente,
dictamen y Acuerdo
para continuar con
el tramite
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Direccion Ejecutiva de

PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Control

Vehicular
(Personal de Apoyo)

Subdireccion de Control
Vehicular

Recursos Financieros

Recibe y elabora

19

20

Recibe oficio,
.| elabora cheque para
el pago de los

oficio solicitando los

recursos para el

pago de los
derechos

Oficio

derechos y lo turna

A 4

22

Recibe expediente y

cheque, requisita e

imprime el formato

unico para el pago
de derechos

A 4

Recibe oficio y
cheque para el
tramite de baja

Oficio I

23

v
Acude a una
institucion bancaria,
cambia el cheque y
procede a realizar el
pago en efectivo

,L 24
Integra comprobante
al expediente, da
tramite en la
Secretaria de
Movilidad

A 4

<]

8/14
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Secretaria de Movilidad de la Subdire\cl:::‘?gutil:rControl Subdireccion de Control
Ciudad de México

(Personal de Apoyo) Vehicular

Recibe y revisa la
documentacion
presentada, asi
como juego de

placas laminadas

25

v 26 27
Entrega
documentacion y Recibe documentos
formato que avala la » yformato que avala

baja del vehiculo al la baja del vehiculo
personal de apoyo

< 28 29
Entrega documzif:z:ieén con
documentacion a la » formato que avala la
Subdireccion de baia d fi?ﬂtiv del
Control Vehicular aja detinitiva de los
vehiculos
Documentacion| v 30

Instruye al personal
de apoyo realice
fotocopiado de los
documentos para
archivarlos

y 31

Elabora y envia
oficio a la DERF con
los documentos
comprobatorios del
tramite

Oficio

Fin
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ICO

FECHA DE ENTREGA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DEL VEHICTULO

FECHA DE RE CEPCION:

DE STINO:
NOMBRE DEL USUARIO:
PLACAS: ALARCA:
AMODELO: TIPO:
CIL INDROS: COLOR:
No. MOTOR: SERIE:
KILOMETRAJE: GASOLINA: | == ko ]| ==
NO.DE INVENTARIO:
EXTERIORES IXTERICORES ACCESORIOS
FAFRILL & el O |FIATONIDE NTERIOR - it GATOD o iy
CALAVERAS - e IV ICERAS - Sy HMANERAL DE SATOD S e,
UNIDAD DE LL'CES e M | SIST LUCRS (FUNOION AR DOY = = LLAVE DE RUREDAS = e
@ DE tUeEs = | o |rwstmusameTo DETABIERG = | oo | SSTUCHE DE HERRAMmNTAS = | we
BICELIES b TS | CALEFACCION o T TRIANGCGULO DE SECLRID AD e Fop.
TOFRE:S CREFENSAD W T E v 2 | LOIPLADORES (PLUNAS) v e LLANTADE REFASSION S e
ANTREM, o 2 | RADIO ANFM o T EXTINGUIDOR I Ao
EEFRJOLATERAL (I » e | BOCIHAS b T COMPONENTES MECANICOS
CRISTALES > e | ENCENDEDOR ¥ e CT ANON o 24y,
EIMELEM A = e |EEPEJO RETROVISOR = T | TAPON DE ACEITE . =R
MOLDLUFAS COMFLETAS = =& | CENICEROS 3 = | TAFPON DE RAD LADOR = e
TAPON DE SASOLINA £ o | CINTURONES SES = ™S | VARIILA DE RADLADOR = e
EOCOiA DE CLAXON e TS | EOTOMES DE INTERIORES e et NARILLA DR ACEITE = .
FORTA FLACA s S |MAMNIIA DE VIDRISS W PTAS o it BATERLA [3Ls A0 - ke
IS0 REFLEIANTRES ) e | TAFPRTRES (43 ] TS CARBLE FASA CORFRIRMNTE -3 T
MOTOR LIAF. ar TS | VESTIDURAS = = OTROS
FILTRO DE AIRE x| »= |DEFROSTER = | = | 1OGOTIFO DEL TSIDE x| ez
TAROS DELanTEmOT = | == |icmnros | *= | pracasDnccuacton ===
TAFONES FUEDAS 3 O | CODERAS 3 e | TARS. CIRC UL ACION (COFLAY = | e
CARROCERIA: LLANTAS:
=sTano SUENO  REGULAR |Maro EsTapo STEva|ss |12 |1a [LIsa

COSTADO DERRCIIO

DELANTERA DERTCHA

COSTADD IZOUIERDO

cCorRE TRASEHA DERECHA
CALELA TRASERA IZOUIERDA
Toroo REFACCIO

DELANTERA IZOUIERDA

OBSERVACIONE &

JFEFE DE UNIDAD DEFARTAMENTAL DE

ELARORC:

CONTROL VEHICULAR

REVISCO:
SUBDIR. DE CONTROL ¥ MANTTO VERICTLAR

AUTORIZO!
DIR. DE MANTENIMIESTO ¥ SERVICIOS

RECIRIC O ENTREG O

DEOMS-048.1
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INVENTARIO DEL VEHICULO

FECHA DE ENTREGA: [€)) FECHA DE RECEPCION: _ (2)
DESTINO: [©)
NOMBRE DEL USUARIO: (4)
PLACAS: _ (5) MARCA:
MODELO: TIPO:
CILINDROS: COLOR:
No. MOTOR: SERIE:
KILOMETRAJE: GASOLINA: [vacio [ [ v | [ ] [reeno | ]

NO. DE INVENTARIO: (6)

EXTERIORES INTERIORES ACCESORIOS
PARRILLA NO | PLATON LUZ INTERIOR ST NO [ GATO St ~No
CALAVERAS NGO | VICERAS ST_| NO | MANERAL DE GATO ST_| NO
UNIDAD DE LUCES NO | SIST LUCES (FUNCIONANDO) ST | NO [ LLAVE DE RUEDAS S NO
Va DE LUCES NGO [ INSTRUMENTO DE TABLERO ST_| NO [ ESTUCHE DE HERRAMIENTAS ST ~No
BICELES NGO | CALEFACCION ST_|_NO | TRIANGULO DE SEGURIDAD ST | ~No
TOPES DEFENSA D Y T NO | LIMPIADORES (PLUMAS) ST | NO [TLANTA DE REFACCION st_| ~No
ANTENA NG [ RADIO AM/FM ST_| NO [ EXTINGUIDOR ST | ~No
| ESPEJO LATERAL (2) NO | BOCINAS ST ~No COMPONENTES MECANICOS

CRISTALES NO CENDEDOR ST_| NO [ CLAXON St ~NO
EMBLEMA NO PEJO RETROVISOR ST_| NO [ TAPON DE ACEITE st_| ~No

OLDURAS COMPLETAS ST_| NO | CENICEROS ST_| NO [ TAPON DE RADIADOR St ~No
TAPON DE GASOLINA SI_| NO | CINTURONES SEG. ST_| NO | VARILLA DE RADIADOR ST NO
BOCINA DE CLAXON ST | NO | BOTONES DE INTERIORES ST_| NO [ VARILLA DE ACEITE St ~No
PORTA PLACA SI_| NO | TMANIA DE VIDRIOS Y PTAS. SI_| NO | BATERIA (MCA) S| No
JGO. REFLEJANTES SU_| NO | TAPETES (4) ST_| NO | CABLE PASA CORRIENTE st ~No

OTOR LIMP. ST_| NO | VESTIDURAS ST_| ~NO OTROS
FILTRO DE AIRE ST_| NO | DEFROSTER ST_| NO [ LOGOTIPO DEL TSIDF. [ st [ ~No
FAROS DELANTEROS ST_| NO | ASIENTOS ST_| NO [ PLACAS DE CIRCULACION [ st | ~o
TAPONES RUEDAS ST NO | CODERAS ST NO | TARJ. CIRCULACION (COPIA) | st | ~o
CARROCERIA: 7) LI.ANTAS: (8)
ESTADO BUENO |[REGULAR [ MALO ESTADO NUEVA [3/4 [1/2 | 1/4 | LISA
COSTADO DERECHO DELANTERA DERECHA
COSTADO IZQUIERDO DELANTERA IZQUIERDA
COFRE TRASERA DERECHA
CAJUELA TRASERA IZQUIERDA
TOLDO REFACCION

OBSERVACIONES: (9)

ELABORO: REVISO: .
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUBDIR. DE CONTROL Y MANTTO VEHICULAR
CONTROL VEHICULAR
an
ao)
AUTORIZO: RECIBIO O ENTREGO:
DIR. DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
a2 as)

DM-11

DEOMS-048.1
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DEL VEHICULO

DEOMS-048.1

Registrar el estado fisico y mecanico del vehiculo al momento

de entregarlo y recibirlo de la persona usuaria.

Subdireccién de Control Vehicular.

Original y una copia.

Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para la persona usuaria que recibe o entrega el vehiculo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Fecha de Entrega:

La fecha en que la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento

y Servicios hacen entrega del vehiculo a la persona usuaria.

Fecha de Recepcion:

La fecha en la que la persona usuaria regresa el vehiculo a la

Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

Destino:

Area en la cual estara asignado el vehiculo.

Nombre del Usuario:

Nombre de la persona que sera responsable del uso que se le

dé al vehiculo.

Datos Generales del

Datos de identificacion de la unidad.

Vehiculo:

(6) |Inventario: El niumero de inventario otorgado por la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y el registro de sus partes interiores,
exteriores y accesorios, asi como sus componentes mecanicos
al momento de la entrega o recepciéon, marcando con una “X”
en “SI” 0 “NO” segun corresponda.

(7) |Carroceria: Indicar el estado fisico en que se encuentra la carroceria,
marcando con una “X” segun corresponda.

(8) |Llantas: Indicar el estado de las 4 llantas y la de refaccion, marcando

con una “X” segun corresponda.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(9) |Observaciones: Anotar todos los desperfectos mecanicos, en la imagen del
vehiculo se sefialaran a detalle los rayones, golpes, vidrios
rotos, etc., que se observen en la carroceria.

(10) |Elaboro: El nombre, cargo y firma de la persona responsable de revisar
el vehiculo y requisita el formato.

(11) | Reviso: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular al corroborar la informacién contenida en el inventario
del vehiculo.

(12) |Autorizo: Nombre y firma de la Directora Ejecutiva o el Director Ejecutivo
de Obras, Mantenimiento y Servicios al permitir la entrega o
recepcion de conformidad del vehiculo.

(13) |Recibio o Entrego: Nombre, cargo y firma de la persona que recibe o entrega el
vehiculo de conformidad con el estado fisico y mecanico
indicado en el inventario.
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Objetivo general: |Realizar el tramite de la revista anual de los vehiculos para uso de carga del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. La Subdireccién de Control Vehicular sera la encargada de recibir el programa de revista
documental y de la inspeccion fisica del parque vehicular para uso de carga, expedido

por la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.
2. La Subdireccién de Control Vehicular se encargara de mantener los vehiculos de carga

en optimas condiciones para presentarlos ante la Secretaria de Movilidad de la Ciudad
de México, de acuerdo a los calendarios de revista.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe programa de revista documental y
de inspeccion fisica del parque vehicular
para uso de carga, expedido por la
Secretaria de Movilidad de la Ciudad de
México.

Integra expediente conforme a las fechas
correspondientes y elabora  oficio
adjuntando copia del formato unico (linea
de captura) a la Direcciéon Ejecutiva de
Recursos Financieros, solicitando los
recursos para el pago de los derechos.

Oficio

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio, prepara cheque con los
recursos solicitados para el pago de los
derechos y lo turna mediante oficio a la
Subdirecciéon de Control Vehicular para
continuar con el tramite de revista de los
vehiculos.

Oficio
Cheque

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe oficio con cheque de los recursos
solicitados para el pago de los derechos
en el tramite de revista del parque
vehicular para usos de carga.

Instruye al personal de apoyo para que
realice el pago ante la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México.

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal apoyo)

Recibe cheque, acude a una institucion
bancaria, cambia el cheque y procede a
realizar el pago en efectivo con el formato
unico (linea de captura) ante la Tesoreria
del Gobierno de la Ciudad de México.

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal apoyo)

Integra el expediente anexando el
comprobante de pago original y se
presentan en las oficinas de la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México para
llevar a cabo el tramite de revista del
parque vehicular conforme al calendario.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Secretaria de Movilidad
de la Ciudad de México

Recibe y revisa la documentacion
presentada, procede a realizar la
inspeccion fisica y mecanica de las
unidades, da tramite a la revista en su
sistema de control, entregando el
engomado y el comprobante de pago
sellado.

10

Subdireccién de Control
Vehicular
(Personal apoyo)

Recibe comprobante del pago vy
engomado que comprueba la revista
correspondiente del parque vehicular
para uso de carga.

Entrega expediente con el comprobante
de pago original a la Subdireccion de
Control Vehicular.

11

12

13

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe expediente y comprobante de
pago original.

Instruye al personal de apoyo realice
fotocopiado  de los  documentos
correspondientes, los  integre  al
expediente del vehiculo y archive.

Elabora y envia oficio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros con
los documentos comprobatorios
proporcionados al realizar el tramite de
revista de los vehiculos.

¢ Oficio
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion der Control

Vehicular

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Subdireccion de Control
Vehicular
(Personal de Apoyo)

( Inicio )

A 1

Recibe programa de

revista documental y

de inspeccion fisica

de la flotilla para uso
de carga

A

Integra expediente y
elabora oficio para
solicitar pago

Recibe oficio y
prepara cheque para

Oficio

el pago de los
derechos

Oficio

.

Recibe oficio con
cheque para el pago
de los derechos

y 5

Instruye al personal
de apoyo para que
realice el pago en la
Tesoreria de CDMX

Recibe cheque,
acude a una
institucion bancaria

A 4

a cambiar el cheque,
realizar el pago

v 7

Integra el
expediente
anexando el
comprobante de
pago original

A 4

)
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PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Movilidad de la

Subdireccion de Control

Subdireccion de Control

Ciudad de México Vehicular (Personal de Apoyo) Vehicular
8 9
Recibe
documentacion, Recibe comprobante
realiza inspeccion y » de pago y
entrega engomado y engomado
comprobante
v 10 11
Entrega expediente Recibe expediente,
con el comprobante > comprobante de
de pago original pago original
Expediente
Instruye al personal
de apoyo realice
fotocopia de los
documentos y
archive
< 13
Elabora oficio a la
DEREF con los
documentos
comprobatorios del
tramite de revista
Oficio
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Objetivo general: |Llevar a cabo el control de los estacionamientos y tarjetones de acceso y
proporcionar un lugar seguro de resguardo a los vehiculos propiedad del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México y los vehiculos autorizados de las
personas servidoras publicas que laboran para esta Institucion.

1. Se otorgara tarjeton de acceso del vehiculo con caracteristicas de intransferible por
cada persona usuaria de los estacionamientos, mismo que debera portarse en lugar

visible.

2. No se otorgara autorizacion para que las unidades vehiculares permanezcan mas de 48
horas continuas en los lugares de estacionamiento, salvo casos excepcionales y con

expresa autorizacion del administrador del inmueble.

3. No se otorgara autorizacion para que se realicen trabajos de hojalateria y/o pintura
dentro de las instalaciones del estacionamiento, salvo en aquellos casos que sea
necesario realizar reparaciones y para tal efecto se debera dar aviso a la administradora

o el administrador del inmueble.

4. Toda persona usuaria autorizada a ingresar al estacionamiento debera utilizar
unicamente el lugar designado para su unidad, sin invadir cajones que no le

correspondan.

5. Todas las personas usuarias tendran que respetar los espacios que no estén marcados

como lugar de estacionamiento.
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No. Area. Descripcion de la actividad. Bocumentosiyio
sistemas de apoyo.
1 | Subdireccion de Control | Organiza los cajones de estacionamiento
Vehicular en los diferentes inmuebles del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.
2 Realizan una inspeccién ocular en cada
uno de los inmuebles, asi como del area
destinada para estacionamiento, en
coordinacién con la administradora o el
administrador del inmueble.
3 | Administradora o Delimitan cada uno de los cajones,
Administrador del pintando el espacio correspondiente
Inmueble mediante una linea amarilla y rotulan los
numeros que les corresponden e
informan a la Subdireccién de Control
Vehicular.
4 | Subdireccion de Control | Realiza una visita a las diversas areas de
Vehicular y los inmuebles que cuentan con
Administrador del estacionamiento, informandoles a las
Inmueble personas usuarias autorizadas sobre el
programa de reorganizacion y les
solicitan copia de la tarjeta de circulacion
del vehiculo y copia de la credencial del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de Meéxico, mismos que deberan ser
entregados en la oficiha de Ila
Administracion del inmueble.
5 | Administradora o Reciben documentacion del solicitante e |e Relacion
Administrador del informa mediante relacion a la
Inmueble Subdireccién de Control Vehicular.
6 |Subdireccion de Control |Recibe informacién y elabora los|e Tarjetones
Vehicular tarjetones de estacionamiento,
asignandole el numero en orden
progresivo.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos y/o
sistemas de apoyo.
7 | Subdireccion de Control | Turna los tarjetones de estacionamiento a
Vehicular la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su
autorizacion y firma.
8 |Direccion Ejecutiva de |Recibe autoriza, firma y regresa los
Obras, Mantenimiento y |tarjetones a la Subdireccion de Control
Servicios Vehicular.
9 | Subdireccion de Control | Recibe, elabora relacion y envia los|e Relacion
Vehicular tarjetones a la Administracion del
Inmueble correspondiente, para entrega
a las personas usuarias.
10 |Administradora o Reciben relacion, tarjetones y hace
Administrador del entrega a las personas autorizadas,
Inmueble solicitando firmen de recibido en la
relacion correspondiente.
11 |Persona usuaria Recibe tarjeton y firman de recibido en la
relacion y devuelve a la Administracion
del inmueble.
12 | Administradora o Recibe relacion firmada y envia a la
Administrador del Subdireccion de Control Vehicular.
Inmueble
13 | Subdireccion de Control | Recibe relacion firmada por las personas
Vehicular. usuarias y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 3/6




Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

765

FaPJCDMX
LB PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control
Vehicular

Administradora o
Administrador del inmueble

Subdireccién de Control
Vehicular y Administrador del
inmueble

Inicio

Organiza los cajones
de estacionamiento
en los diferentes
inmuebles del TSJ

1

v 2

Realiza inspeccion
ocular en cada
inmueble con la

Delimitan los
cajones e informa a

administradora o el
administrador

A 4

4

Realiza visita a las
diversas areas,

la Subdireccién de
Control Vehicular

A 4

informéandoles a las
personas usuarias
sobre la reorganizacion

i 5

Recibe
documentacion del
solicitante e informa
a la Subdireccion de
Control Vehicular

Relacion

v 6

Recibe informacion y
elabora los
tarjetones de
estacionamiento

4 7

Turna los tarjetones
de estacionamiento
al DEOMS para su
autorizacion y firma

Tarjetones
4
)
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Control
Vehicular

Administradora o Administrador
del inmueble

Recibe, autoriza,
firma y regresa los
tarjetones a la SCV

\ 4 9
Recibe, elabora

relacion y envia los
tarjetones a la

Administradora o el
Administrador

Relacion

Tarjetones

v 10

Reciben relacion,
tarjetones, y se hace
entrega a las personas
autorizadas

Tarjetones

A

o
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Administradora o Administrador Subdireccion de Control

Person ri i i
SR E ] del inmueble Vehicular

Recibe tarjeton y
firma de recibido en
la relacion y
devuelve

Relacion

v 12

Recibe relacion
firmada y enviaala
Subdireccion de
Control Vehicular

Relacion

v 13

Recibe relacion
firmada por las
personas usuarias y
archiva

Fin
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Procedimiento: Verificacion y seguimiento del pago de la contraprestacion estipulada en los
DEOMS-051 Permisos Administrativos Temporales Revocables.

Objetivo general: |Verificar y dar seguimiento a los pagos por la contraprestacion de los
Permisos Administrativos Temporales Revocables, otorgados de forma
onerosa a particulares, ya sean personas fisicas o morales, para el uso
temporal de espacios fisicos ubicados en los inmuebles integrantes del
patrimonio del Poder Judicial de la Ciudad de México, los que le han sido
asignados y los que ocupa por cualquier otro titulo; para el cumplimiento de
sus operaciones y funciones, en los cuales ejerce el control, administracion,
dominio y utilizacién por cualquier otra figura juridica.

Politicas y normas de operacién:

1. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, observara los
“Lineamientos Generales que se deberan observar para el otorgamiento y prorroga de
Permisos Administrativos Temporales Revocables, por los cuales el Poder Judicial de
la Ciudad de México, otorgue a particulares el uso temporal de espacios fisicos en los
inmuebles de su propiedad, en los que tiene asignados y en los que ocupe por cualquier
otro titulo”; los que deben estar autorizados por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México mediante Acuerdo.

2. La Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios, debera verificar y dara
seguimiento al pago de la contraprestacion estipulada en el Permiso Administrativo

Temporal Revocable.

3. ElPermiso Administrativo Temporal Revocable sera el documento juridico (contrato) por
virtud del cual el Poder Judicial de la Ciudad de México otorga a un particular (Persona

Permisionaria), el uso de espacios fisicos en los inmuebles que ocupa.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe el instrumento legal mediante el
cual se otorga el Permiso Administrativo
Temporal Revocable para el uso del
espacio fisico destinado a la prestacion
de un servicio o comercio de caracter
social.

Designa mediante oficio, una residencia
de supervision para el control, verificacion
y seguimiento a los términos del Permiso
Administrativo Temporal Revocable.

e Oficio

Residencia de
Supervision

Verifica los términos del Permiso
Administrativo Temporal Revocable,
monto y plazos para el pago de la
contraprestacion y servicios basicos que
utilice.

Persona Permisionaria

Realiza mediante transferencia bancaria
el pago de la contraprestacion estipulada
conforme al Permiso Administrativo
Temporal Revocable.

Entrega a la Residencia de Supervision,
la documentacion que acredita los pagos
y obligaciones establecidas en el Permiso
Administrativo Temporal Revocable.

Residencia de
Supervision

Da seguimiento al pago de Ila
contraprestacion mediante el formato
“Mecanismo de Control para Verificacion
de los Pagos por Permiso Administrativo
Temporal Revocable”.

Verifica el pago con la Direcciéon de
Administracion Financiera, de la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.

e CVPATR-01
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de
Administracion
Financiera

Comprueba el pago de la transferencia e
informa a la Residencia de Supervision.

10

11

12

Residencia de
Supervision

Recibe el reporte de la Direccion de
Administracién Financiera.

¢ Se tiene registro del pago?

No. Continua en la actividad no. 10
Si. Continua en la actividad no. 11

Solicita el Persona
Permisionaria.

(Regresa a la actividad no. 4)

pago a la

Recibe datos Bancarios y verifica que el
pago se haya realizado dentro de los
plazos establecidos en el Permiso
Administrativo Temporal Revocable.

¢ Se realizé dentro del plazo
estipulado?

No. Continua en la actividad no. 12
Si. Continta en la actividad no. 13

Calcula la pena convencional
correspondiente y solicita mediante oficio
a la Persona Permisionaria el pago
pertinente.

e Oficio

13

Persona Permisionaria

Realiza el pago de la pena convencional

14

Residencia de
Supervision

Genera la factura a través del sistema
CERTIFAC y envia a la Persona
Permisionaria

e Factura
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No Area Descripcion de la actividad Lol et o
. . . sistemas de apoyo.
15 |Residencia de Entrega a la Direccion Ejecutiva de
Supervision Obras, Mantenimiento y Servicios la
documentacion derivada del pago de la
contraprestacion para los tramites
correspondientes.
16 |Direccion Ejecutiva de |Envia mediante oficio a la Direccidon| e Oficio
Obras, Mantenimiento y | Ejecutiva de Recursos Financieros los
Servicios documentos generados de la facturacion.
17 |Residencia de Verifica si la Persona Permisionaria tiene
Supervision pagos pendientes, por  servicios
prestados a mes vencido, en caso que
formen parte de la contraprestacion.
¢Existen pagos pendientes?
Si. Continua en la actividad no. 18
No. Continua en la actividad no. 19
18 Registra el pago pendiente en el estado| e Estado Contable
contable y verifica que la Persona
Permisionaria lo considere en el pago del
corte proximo siguiente.
¢ Se considero el pago pendiente?
No. Regresa a la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 19
19 Revisa que el Permiso Administrativo
Temporal Revocable, continte vigente.
continua vigente el permiso
administrativo?
Si. Regresa a la actividad no. 4
No. Continda en la actividad no. 20
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

20

21

Residencia de
Supervision

Elabora el finiquito correspondiente para
verificar que no existan saldos pendientes
por la Persona Permisionaria, a través del
formato “Finiquito del Permiso
Administrativo Temporal Revocable para
el Uso del Espacio que Ocupa”

¢Existen saldos pendientes?

Si. Continua en la actividad no. 21
No. Continta en la actividad no. 24

Solicita mediante oficio a la Persona
Permisionaria el pago de los saldos
pendientes, fijando un plazo para su
cumplimiento.

e FPATR-02

e Oficio

22

Persona Permisionaria

Realiza mediante transferencia o cheque
el pago del saldo pendiente solicitado y
comunica a la Residencia de Supervision.

23

24

Residencia de
Supervision

Verifica que el pago sea el requerido
¢El pago es correcto?

Si. Continua en la actividad no. 24
No. Regresa a la actividad no. 21

Programa la fecha para formalizacion del
finiquito con la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios vy
comunica mediante oficio a la Persona
Permisionaria.

e Oficio

25

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Envia mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros el
finiquito formalizado.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Residencia de Supervision

Persona Permisionaria

1 Inicio )

\ 1

Recibe el Instrumento
legal del Permiso
Administrativo
Temporal Revocable

\ 2
Designa una
Residencia de
Supervision
Oficio

3 4
Verifica los términos Reali | g
N del Permiso o ealiza el pago de
d Administrativo » la Cont?‘:\prleztamon
Temporal Revocable estipulada
Transferencia
\ 4 5
Entrega la
documentacién que
acredita el pago de
las obligaciones
| Comprobantes
v
Da seguimiento al
pago de la
contraprestacion
CVPATR-01
v 7
Verifica el pago con
la Direccién de
Administracion
Financiera (DERF)
Correo
electronico
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Direccion de
Administracion Residencia de Supervision
Financiera

Recibe el reporte de

Comprueba el pago la Direccion de
de la transferencia Administracion
Financiera

Persona
Permisionaria

Si ¢Se tiene No
registro del

pago?

Solicita el pago a la
Persona
Permisionaria

11 ;
A4 v 12 " 13

Recibe datos
Bancarios y verifica

¢ Se realizé

dentro del
plazo

estipulado?

Si

Calcula la pena Realiza el pago de
que el pago se convencional > la Pena
realizé dentro de los e Y .
solicita el pago Convencional

plazos establecidos

— =]
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PROCEDIMIENTOS

Residencia de Supervision

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

14

Genera Factura

15

A 4

Entrega

16

Envia a la DERF los

documentacion del
pago

documentos de la
facturacién

A 4

{ 17

Verifica si se tiene
pagos pendientes

¢Existen
pagos
pendientes?

v 18

Registra el pago
pendiente y verifica
para pago del corte

siguiente
—stado
Contable

¢Se

considero el
pago

pendiente?

i v 19

Revisa que el
Permiso se
encuentre vigente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Residencia de Supervision Pe.’ sona Obras, Mantenimiento
Permisionaria ..
y Servicios
¢Continua el i 22
Permiso
Vigente?
Realiza el pago del
saldo pendiente
Transferencia
o Cheque
Elabora Finiquito
correspondiente
Verifica que el pago
si 4Existen No sea el requerido
saldos
pendientes?
¢(El pago es
correcto?
Solicita el pago de
los saldos
pendientes, fijando °
plazo
v 24 25
Pg’rgr?c;’::] ;;ngf | Envia ala DERF el
p finiaui | finiquito formalizado
iniquito
v
Fin
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PROCEDIMIENTOS

= PODER JUDICIAL MANTENIMIENTO ¥ BERVIGION

Pjricoux e o

MECANISMO DE CONTROL PARA VERIFICACION DE LOS PAGOS POR PERMISO ADMINISTRATIVO
TEMPORAL REVOCABLE
PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA

UBICADO EN

NOMBRE DEL USUARIC: | |
o [ ey |
FECHA LIMITE DE PAGO: I:l

L INGRESOS
I CONCEFTO 10 WPORTE | FECHA 10 CUMPLE [ comrie ]
|P.aunn-s LA CONTRAPRESTACION || ] | || | | |
PAGC DE SERVICHOS "
[E% 241 CASD)
OTRO TIPO DE PAGC "
|ESPECIFICAR]
OHEERVACIONES Y20 COMENT ARIOS:
. EN CASO DE [NCUMPLIMIENTO

CONCEPTO DE LA IMPORTE IMPORTE DE LA PENA

DIAS TRANSCURRIDOS FECHA DE FADO

| PENA CONVENCIONAL || PENDIENTE DE PAGO | CONVENCIOMAL | ‘
ATRASO EN EL PAGO DE LA
CONTRAPRESTACION
[ATRASO EN EL PAGO DE LOS SERVICIOS
[E#: B4 CAED)
OTRO TP DE FENA CONVENCIONAL
[ESPECIFICAR)

(OBSERVACIGNES YID CONENT ARICS:

PEREONA DESIGHADA DL PODER LN
PARS VERPICACON DEL FERMED ADMRST
BEVOCAELES

PERSCHA DESHIHADS FOR "L USIARDS
CERLARACEN LX DR ONTRATD

CVPATR-01
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PROCEDIMIENTOS

PICDMX

Fi
& BPODER JUDICIAL

OFICIALIA MAYOR
DINECGCHIN RJECUTIVA DE ORRAR,
MANTEHIMIENTO T BERVICIGE

F' ORISR TEHIM| PRTS

MECANISMO DE CONTROL PARA VERIFICACION DE LOS PAGOS POR PERMISO ADMINISTRATIVO
TEMPORAL REVOCABLE

PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA

UBICADO EN

(2)

ROMBRE DEL USUAR: |

(1)

(2)

FECHA DE MICIO DE LA

e a1 ] st ) |
FECHA DE TERMING [ LA
oo (5] | "oy © |
L INGRESOS
I CONCERTO [ SAPORTE | FECHA 1[ CUWPLE | YT |
PRGO DE L& CONTRAPRESTACION | 1 {9) | (12) || {12} || {14 ) |
ey Y RN
[GTRO TPO DE PAGO
i) | rm ‘ (12) || (13) || (14) ‘
(OESERWACIONES YD COMENT ARMS
(15)
IL EN Ca50 DE INCUMPLIMIENTO
CONCEPTG DE LA INPORTE . IMPORTE DE LA PENS .
| FENA CONVENCIONAL | ‘ FENCEENTE DE PASO ‘ A TRAC IR CONYENCIONAL | FROAE B Pl
comAPRESTAGON | (16) T e
ATRASO EN EL PAGO DE LOS SERVICIOS
e | | [ | oo ]
sl | (1) | e | = [ ) |
(GBEEAYACKGNES Wi0 COMENT ARICE.
(22)
FPERSING CELIGHALS DL FOCES L0 O&L D2 LA DX
FERSDMA DELIGNADA POR "EL LBUARILT PRRA VERIFCACCIN DEL PERMZC ACRMA T TRA ST TEWINORAL
DECLARACCM 1.4 D81 CONTHATD REVOCARLES
(23) (24)
CVPATR-01
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MECANISMO DE CONTROL PARA VERIFICACION DE LOS
PAGOS POR PERMISO ADMINISTRATIVO TEMPORAL
REVOCABLE.

CVPATR-01

Controlar los pagos derivados de una contraprestacién por
Permisos Administrativos Temporales Revocables.

Subdireccion de Licitaciones y Costos

Original y Copia

Original para el Area Supervisora

Copia para la Persona Permisionaria
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1)

Ocupacion del espacio:

El tipo de comercio o prestacion de servicio que realiza la

Persona Permisionaria

Ubicacion:

La ubicacién del inmueble donde se encuentra el espacio fisico

otorgado para uso del comercio o prestacion de servicio.

Nombre del usuario:

Nombre de la persona moral o persona fisica (Persona

Permisionaria) que formaliza el Permiso Administrativo

Temporal Revocable.

Mes verificado:

El mes en el que se verifica los pagos, incluyendo el afio.

Fecha de corte:

La fecha de corte que se establezca en el Permiso

Administrativo Temporal Revocable.

Fecha Limite de Pago:

La fecha limite de pago estipulada en el Permiso Administrativo

Temporal Revocable, en dia, mes y afio.

Fecha de inicio de la

verificacion:

El dia, mes y afio en que se inicia el periodo de verificacion del

pago por el Permiso Administrativo Temporal Revocable .

Fecha de término de la

verificacion:

El dia, mes y afio en que se concluye el periodo de verificacion

del pago por el Permiso Administrativo Temporal Revocable.

Importe del pago de la

contraprestacion:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria realizd
mediante transferencia bancaria, por el pago mensual de la

contraprestacion.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(10) |Importe del pago de El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria realizé
servicios: mediante transferencia bancaria, por el pago mensual de los
servicios utilizados en el espacio que ocupa (energia eléctrica,
agua, etc).
(11) | Otro tipo de pago: El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria realizé
mediante transferencia bancaria, por el pago mensual de algun
otro tipo que se encuentre establecido en el Permiso
Administrativo Temporal Revocable.
(12) |Fecha de pago: El dia, mes y afio en que la Persona Permisionaria realizé el
pago correspondiente.
(13) |Cumple: Se marcara con una “X”, si la Persona Permisionaria, cumplio
de forma correcta con el importe y/o fecha establecidos en el
Permiso Administrativo Temporal Revocable.
(14) |No Cumple: Se marcara con una “X”, si la Persona Permisionaria, NO
cumplié con el importe y/o fecha establecidos en el Permiso
Administrativo Temporal Revocable.
(15) |Observaciones y/o Las observaciones y/o comentarios que, en su caso, requieran
Comentarios: quedar manifiestas durante el periodo de verificacion.

(16) |Importe pendiente por El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
atraso en el pago de la pendiente de pago por excederse de la fecha limite establecida
contraprestacion: en el Permiso Administrativo Temporal Revocable.
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(17) | Importe pendiente por El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
atraso en el pago de pendiente de pago por excederse de la fecha limite del pago de
servicios: los servicios utilizados en el espacio que ocupa (energia
eléctrica, agua, etc).
(18) |Importe por otro tipo de El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
pago pendiente: pendiente de pago por algun otro tipo establecido en el Permiso
Administrativo Temporal Revocable.
(19) |Dias transcurridos: El nimero de dias transcurridos desde que concluyé la fecha
limite de pago correspondiente hasta la fecha en que la
Persona Permisionaria realice el pago pendiente.
(20) |Importe de la pena El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
convencional: que cubrir adicionalmente al pago pendiente, calculado por la
Residencia de Supervision de acuerdo a los términos
establecidos en el Permiso Administrativo Temporal
Revocable.
(21) |Fecha de Pago: El dia, mes y afio en que la Persona Permisionaria realizé el
pago pendiente, incluyendo la pena convencional calculada.
(22) | Observaciones y/o Las observaciones y/o comentarios que, en su caso, requieran
Comentarios: quedar manifiestas durante el periodo de verificacion.
(23) |Permisionario (usuario): Nombre de la persona designada por la Persona Permisionaria
como responsable del cumplimiento del Permiso Administrativo
Temporal Revocable.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(24) |Residencia de Nombre y cargo de la persona designada por el Poder Judicial
Supervision: de la Ciudad de México a través del Area Supervisora, quien

funge como Residencia de Supervisién y responsable de la

supervision del Permiso Administrativo Temporal Revocable.
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FINIQUITO DEL PERMISO ADMINISTRATIVO TEMPORAL
REVOCABLE PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA.

FPATR-02

Verificar que los pagos derivados de una contraprestacion
por Permisos Administrativos Temporales Revocables, No
presente adeudos ni reclamaciones por la Persona

Permisionaria

Subdireccion de Licitaciones y Costos

Tres Originales

Original para el Area Supervisora

Original para la Persona Permisionaria Original para la
Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Fecha:

El dia, mes y afio en que se realiza el acto de Finiquito del

Permiso Administrativo Temporal Revocable.

Vigencia del Permiso:

Las fechas de inicio y término del Permiso Administrativo
Temporal Revocable, con el siguiente orden: dia, mes, afio y

hora.

Ocupacion del espacio:

El tipo de comercio o prestacion de servicio que realiza la

Persona Permisionaria

Ubicacion:

La ubicacion del inmueble donde se encuentra el espacio fisico

otorgado para uso del comercio o prestacion de servicio.

Estado de Resultados

Anual:

Los afos en los que estuvo vigente el Permiso Administrativo
Temporal Revocable, para registrar el estado contable final por

cada afio.

Contraprestacion Mensual:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria realizé
por el pago mensual de la contraprestacion, establecida en el

Permiso Administrativo Temporal Revocable.

Contraprestacion

Incremento INPC:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria realizd
por el pago mensual de la contraprestacion como diferencia por
el incremento del indice Nacional de Precios al Consumidor,

establecido en el Permiso Administrativo Temporal Revocable.
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(8)

Importe Acumulado

Contraprestacion:

La suma de los importes de cada uno de los meses del ano que
se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto de la

contraprestacion.

©)

Importe Acumulado

Incremento INPC:

La suma de los importes de cada uno de los meses del afo que
se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto del Incremento
de la contraprestacion, derivado del indice Nacional de Precios

al Consumidor.

(10)

Fecha de Pago por

Transferencia:

El dia, mes y afio en que se realizd el pago de la

contraprestacion, en cada uno de los meses que se registran.

(11)

Folio de la Factura:

El numero de folio con el que se registro la facturacion del pago
de la contraprestacion, en cada uno de los meses que se

registran.

(12)

Pena Convencional:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria pago
mensualmente por todas las Penas Convencionales a las que

fue objeto.

(13)

Pago de Servicios:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria pago
mensualmente por los servicios basicos o de algun otro tipo
establecidos en el Permiso Administrativo Temporal

Revocable.

(14)

Importe Acumulado Pena

Convencional:

La suma de los importes de cada uno de los meses del afo que
se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto de las Penas

Convencionales.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Abril 2022 21/22




Lunes 20 de junio del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 108

789

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(15)

Importe Acumulado Pago

de Servicios:

La suma de los importes de cada uno de los meses del afio que
se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto de los servicios
basicos o de algun otro tipo establecidos en el Permiso

Administrativo Temporal Revocable.

(16)

Area Supervisora:

Nombre y cargo de la persona designada por el Poder Judicial
de la Ciudad de México como Area Supervisora, como
responsable del cumplimiento del Permiso Administrativo

Temporal Revocable.

(17)

Residencia de

Supervision:

Nombre y cargo de la persona designada por el Poder Judicial
de la Ciudad de México a través del Area Supervisora, quien
funge como Residencia de Supervisién y responsable de la

supervision del Permiso Administrativo Temporal Revocable.

Permisionario (usuario):

Nombre de la persona que representa legalmente a la Persona
Permisionaria como responsable del cumplimiento del Permiso

Administrativo Temporal Revocable.
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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Ciudad de México, a 1 de abril de 2022.

Elaborado por:

Ing. Teddy Wayne Brock Cortes

Director Ejecutivo de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Validado por:

Mtro. Daniel Gonzalez Ramirez

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Andrés Linares Carranza Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Susana Batiz Zavala Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Emma Aurora Campos Burgos Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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