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BOLETIN JUDICIAL No. 59

Lunes 8 de abril del 2024

P A i
" PJCDM
[ PODERJUD|C|AL
CIUDAD DE M[;/\K,O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccioén Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios o
Area Supervisora

Residencia de Supervision

Persona Permisionaria

Inicio )

A
Recibe el
Instrumento legal del
Permiso
Administrativo
Temporal Revocable

y 2

Designa mediante
oficio una

3

Verifica los términos
del Permiso

Residencia de

Supervisiéon

- Administrativo
Temporal Revocable

Realiza el pago de
la contraprestacion
estipulada

A 4

Entrega la
documentacién que
acredita el pago de

las obligaciones

v s

Da seguimiento al
pago de la
contraprestacion

mediante formato
CVPATR-01

T

Verifica el pago con
la Direccion de
Administracion

Financiera (DERF)
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| A :
PiricDM
PSPEBHERF'@% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Residencia de

Direccion de Administracion Financiera Supervision Persona Permisionaria

Comprueba el pago
de la transferenciae [—|
informa

Recibe el reporte de
la Direccion de
Administracion

Financiera

Si ¢Se tiene No
registro del

pago?

Solicita el pago a la
Persona No
Permisionaria

¢Se realizé

dentro del
plazo

estipulado?

Y i ; v 12 v 13

Recibe datos

Bancarios y verifica Calcula la pena Realiza el pago de
que el pago se convencional y la Pena
realizé dentro de los solicita el pago Convencional

plazos establecidos
A 4
B
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PiPJCDM!

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Residencia de Supervision

Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios o

Area Supervisora

14

Genera Factura

v 15

Entrega

16

documentacién del

pago

Envia a la DERF los
documentos de la
facturacion

[Documentacion

i 17

Verifica si se tiene
ingresos pendientes

Si ¢Existen
ingresos

pendientes?

No

Registra el ingreso
pendiente y verifica
para pago del corte

siguiente

Estado
Contable

iSe

considero6 el
ingreso

pendiente?

; L 19

Revisa que el
Permiso se
encuentre vigente

A 4

]
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

r'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de
. S Persona Obras, Mantenimiento
Residencia de Supervision .. P A
P Permisionaria y Servicios o Area
Supervisora
22
LC:ntrinn_tsia el Realiza el pago del
ermiso H
Vigente? saldo pendiente
Transferencia
o Cheque
Elabora Finiquito
correspondiente
FPATR-02
v 23
¢Existen Verifica que el pago
saldos :
pendientes? sea el requerido
(El pago es
correcto?
v 21
Solicita el pago de v 24 25
los saldos
pendientes, fijando
plazo Progr?ma 'T fECh? Envia a la DERF el
— pargromalzare finiquito formalizado
Oficio finiquito
Oficio
Oficio
A
Fin
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ParJCDMX

LN PODER JUDICIAL
bR LI LA, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

3 ) [ ; OFICIALIA MAYOR
p rj‘v DMX DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, ﬁcuua:vmamlmwmm
« W PODER JUDICIAL MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 1 ’

MECANISMO DE CONTROL PARA VERIFICACION DE LOS INGRESOS DEL PERMISO ADMINISTRATIVO
TEMPORAL REVOCABLE
PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA

UBICADO EN
NOMBRE DEL USUARIO: I I
ERIFICADO FECHA DE INICIO DE LA I
R - I I VERIFICACION:
5 FECHA DE TERMINO DE LA I
o l I VERIFICACION:
FECHA LIMITE DE PAGO: l I
1. INGRESOS
| CONCEFTO 1l IMPORTE 1 FECHA 1l CUMPLE 11 NO CUMPLE |
Inoo DE LA CONTRAPRESTACION I I ] - l I [ I | I
PAGO DE SERVICIOS .
(EN 23U CAZ0)
TRO TIPO DE PAGO .
ESPECIFICAR)
[oBSERVACIONE? ¥iO COMENTARIOS:
Il. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO
CONCEPTO DE LA IMPORTE IMPORTE DE LA PENA
PENA CONVENCIONAL PENDIENTE DE PAGO RS TS CLINNOON CONVENCIONAL EEMR I P

[ATRAZO EN EL PAGO DE LA
[CONTRAPRESTACION

IATmD EN EL PAGO DE LOS 3ERVICIOZ

(EN $U CA30)
TRO TIPO DE PENA CONVENCIONAL
(ESPECIFICAR)
YO COMENTARIOS:
— W — PERSONA DESIGNADA DEL PODER JUDICIAL DE LA COMK
o PARA VERFIC DEL PERMISO ADMINSTRATIVO TEMPO
DECLARACION L8 DEL CONTRATO i o 158 e

CVPATR-01
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PiPJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

4 OFICIALIA MAYOR
'JC Dux DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, 5 OBRAS ¥ MANTENIMIENTO
S PODER JUDICIAL MANTEMIMIENTO ¥ SERVICIOD -

MECANISMO DE CONTROL PARA VERIFICACION DE LOS INGRESOS DEL PERMISO ADMINISTRATIVO
TEMPORAL REVOCABLE

PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA (1)

UBICADO EN (2)

womere peL usuamo: [ (3) |

i | (4) [ T encacion (1) |
ecwa oe comme: | (s) [ A e (8) |

FECHA LIMITE DE PAGO. | ( [ ) |
1. INGRESOS
I TONCEFTS 1l TRTONTE I TECR | ————— | - |
PAGO DE LA CONTRAPRESTACKON s (9) | (12) ” (13) Il (14) |
rg’:ﬁ;’rm ”s (10) - | (12) ” (13) Il (14) |
(esrecraan I[£ | 2 [ o | e |
(OBSERVACIONES Y)O COMENTARIOS.

(15)
Il. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO
oo s | W wocmreoe azen | [ recunce oo
e el | (18) | (19) | o | @ |
(CEBSERVACIONES Y)O COMENTAMIOS.
(22)
PERSONA DESIGNADA DL POOTR JUTICIAL DE LA COMX
FRIIONA DESEMAOR FOR "1 UELARO PARA VIRFICACON DEL PERMEO ADMNETRATIVO TEMPORAL
DECLARAOCON 118 DEL CONTRATD REVOCASLES
(23) (24)
CVPATR-01
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»_ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

MECANISMO DE CONTROL PARA VERIFICACION DE LOS
PAGOS POR PERMISO ADMINISTRATIVO TEMPORAL
REVOCABLE.

ﬁHCDHX

CVPATR-01

Controlar los pagos derivados de una contraprestacion por

Permisos Administrativos Temporales Revocables.

Residencia de Supervision.

Original y Copia.

Original para la Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento

y Servicios o Area Supervisora.

Copia para la Persona Permisionaria.
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ﬁ

PJCDMX

PODER JLLICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

Ocupacién 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 verificacién 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 realizé
mediante transferencia bancaria, por el pago mensual de la

contraprestacion.

MP / Direccioén Ejecutiva de Obras Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024

14/23

851




852

BOLETIN JUDICIAL No. 59

PiPJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

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, cumplié
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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PODER JUDICIAL

= )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(17)

Importe pendiente por
atraso en el pago de

servicios:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
pendiente de pago por excederse de la fecha limite del pago de
los servicios utilizados en el espacio que ocupa (energia

eléctrica, agua, etc).

Importe por otro tipo de

pago pendiente:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
pendiente de pago por algun otro tipo establecido en el Permiso

Administrativo Temporal Revocable.

Dias transcurridos:

El numero de dias transcurridos desde que concluyé la fecha
limite de pago correspondiente hasta la fecha en que la

Persona Permisionaria realice el pago pendiente.

Importe de la pena

convencional:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
que cubrir adicionalmente al pago pendiente, calculado por la
Residencia de Supervision de acuerdo a los términos
establecidos en el Permiso Administrativo Temporal

Revocable.

Fecha de Pago:

El dia, mes y afio en que la Persona Permisionaria realizo el

pago pendiente, incluyendo la pena convencional calculada.

Observaciones y/o

Comentarios:

Las observaciones y/o comentarios que, en su caso, requieran

quedar manifiestas durante el periodo de verificacion.

Permisionario (usuario):

Nombre de la persona designada por la Persona Permisionaria
como responsable del cumplimiento del Permiso Administrativo

Temporal Revocable.
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ﬁ

PJCDMX

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.

B DAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(24) |Residencia de Nombre y cargo de la persona designada por el Poder Judicial
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W PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FINIQUITO DEL PERMISO ADMINISTRATIVO TEMPORAL
REVOCABLE PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA.

ﬁfJCDHX

FPATR-02

Verificar que los pagos derivados de una contraprestacion
por Permisos Administrativos Temporales Revocables, No
presente adeudos ni reclamaciones por la Persona

Permisionaria.

Residencia de Supervision.

Tres Originales.

Original para el Area Supervisora.
Original para la Persona Permisionaria.

Original para la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 20/23



858

BOLETIN JUDICIAL No. 59

ParJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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 prestacidén 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 afios 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 realizé
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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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(8) |Importe Acumulado La suma de los importes de cada uno de los meses del afio que
Contraprestacion: se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto de la
contraprestacion.

(9) |Importe Acumulado La suma de los importes de cada uno de los meses del afio que

Incremento INPC: se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto del Incremento
de la contraprestacién, derivado del indice Nacional de Precios
al Consumidor.

(10) |Fecha de Pago por El dia, mes y afo en que se realizd el pago de la

Transferencia: 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) |Ilmporte Acumulado Pena |La suma de los importes de cada uno de los meses del afio que

Convencional: se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto de las Penas
Convencionales.
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(15) |Importe Acumulado Pago |La suma de los importes de cada uno de los meses del afio que
de Servicios: 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 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 Supervision y responsable de la
supervision del Permiso Administrativo Temporal Revocable.

(18) |Permisionario (usuario): Nombre de la persona que representa legalmente la Persona
Permisionaria como responsable del cumplimiento del Permiso
Administrativo Temporal Revocable.
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J Il
E FrOJDER JBDVICh MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO VALIDACION Y AUTORIZACION

IV. VALIDACION Y AUTORIZACION
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| J A=
P !OJDER Bx:k MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DAD DE MEXICO VALIDACION

Ciudad de México, a 16 de febrero de 2024.

Elaborado por:

Ing. Teddy Wayne Brock Cortés

Director Ejecutivo de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Validado por:

Dr. 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
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Mtra. Emma Aurora Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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