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e Validacion y Autorizaciéon: 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.

Su actualizacion se realiz6 con la participacion del personal de la Direccion Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios, contando con la asesoria y apoyo fécnico de

l[a Direccion Ejecutiva de Planeacion.

Por ultimo, es importante destacar gue la utilidad de un manual de procedimientos
radica en la veracidad de la informacién que contiene, por lo gue su actualizacidn
futura, total o parcial, constante y conjunta con el personal responsable de su

aplicacion, a {ravés de revisiones periddicas, resulta indispensable.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

No. ~ Nombre Clave
Ajuste de Costos para los Contratos de Obra Publica o Servicios

12| Relacionados con la misma. DEOMS-012

13 Rescision Administrativa de Contratos de Obra Plblica o Servicios DEOMS-013
relacionados con fa misma, por causas imputables a la o el contratista.
Autorizacidn de Precios Unitarios Extraordinarios en los Contratos de

14 Obra Publica o Servicios relacionados con la misma. DEOMS-014

45 | Elaboracion y formalizacion de convenios de Obra Publica y Servicios |  pEOMS-015
relacionados con la misma.

16 Recuperacion de Pagos o Anticipos Excedentes a la o el Contratista | pEOMS-016
de trabajos de Obra Publica o Servicios relacionados con la misma.
Retencidon Econdmica y/o aplicacién de Penas Convencionales a los DEOMS-017

17 o o . X
contratos de Obra Publica o Servicios Relacionadoes con la misma.

18 Suspension y Reanudacién de los trabajos de Obra Publica 0 Servicios | pEOMS-018
relacionados con [a misma.

19 Terminacién Anticipada de Contratos de Obra Publica o Servicios | pEOMS-018
Relacionados con [a misma.

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

1 Recepcidn de los trabajos de Obra Publica o Servicios Relacionados | pEOMS-021
con la misma.

9 Determinacién de necesidades, servicios e insumos, para la| DEOMS-022
elaboracion del proyecto del POA (Programa Operativo Anual).
Elaboracién de los anexos técnicos para los procedimientos de

23 adjudicacién directa, invitacién restringida vy licitacion publica nacional, DEOMS-023
para Mantenimiento y Servicios.
Participacién en la elaboracién del dictamen técnico de las propuestas

24 de los procedimientos de adjudicacion directa, invitacion restringida y DEOMS-024
licitacidn publica nacicnal, para Mantenimiento y Servicios.
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Procedimientos

No. Nombre . Clave
41 Mantenimiento preventive y correctivo a las unidades de[ parque | DEOMS-041
vehicular del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
42 Recepcién y suministro de vales de combustible al parque vehicular | pEOMS-042
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
Pago de tenencias, alta (emplacamiento), baja, revista vehicular
43 (\f'ehicu['qs de carga) y pago de renpvacién o) regosicic')n de .ta_rjeta de DEOMS-043
circulacién de las unidades del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Mexico.
44 Programa de Verificacion Vehicular c'ie_ las unidades del Tribunal | pDEOMS-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
Control de estacionamientos y tarjetones de accesc para vehiculos
50 propiedad de esta Institucién y de los vehiculos de las personas | DEOMS-050
servidoras plblicas autorizadas en las diferentes areas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.
Verificacién y seguimiento de! pago de la contraprestacion estipulada
51 en los Permisos Administrativos Temporales Revocables, cuando la)  pEOMS-051
actividad desarrollada en el espacio fisico, se relacione con servicios
de estacicnamiento.
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5. Los tiempos necesarios de ejecucion de cada una de las actividades de esie
procedimiento, estan establecidos en el Acuerdo General 07-32/2023, el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para cada gjercicio fiscal y el Manual

de Integracidn y Funcionamiento del Comité de Obras.
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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Cbras, Mantenimiento y
Servicios

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

10

11

Subdirec.c:ic'm de
Licitaciones y Costos

Recibe anteproyectos e Integra el
Proyecto de Presupuestio de Egresos,
con base en la aprobacion de la Direccgion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios, definiendo costos paramétricos
y las metas de cada Proyecto.

Requisita la “Cédula de Proyectos” vy
envia a la Direccidon 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

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe la “"Cédula de Proyectos”
(DECMS-001.1} y verifica si aprueba para
la apertura presupuestal.

¢Aprueba?

No. Continta en la gctividad no. 15
Si. Continda en la actividad no. 186

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

(Regresa a la actividad no. 1)
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Area.

Descripcién de la ac_ti_vid_ad.

Doc'umehtos yio
sistemas de apoyo.

24

Integrantes del Comité
de Obras

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

cAprueban?

No. Continla en la actividad no. 25
Si. Continla en la actividad no, 27

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

26 |Direccion Ejecutiva de | Solicita a la Subdireccion de Licitaciones

Qbras, Mantenimiento y
Servicios

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

27

[ntegrantes del Comité
de Obras

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

28

Oficialia Mayor

Envia al Pleno del Consejo de Ila
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. ContinGa en la actividad no. 30
Si. Continda en la actividad no. 31
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Direccién Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios Subdlreccién'de Supervision de Obras

k4 1 2
i Realiza el anaiisis
evisa las
ngcesidades . dei costo de
requeridas |  referencia de las
1 necesidades
Plan Andlisis
Institucional
Acuerdos
Plenarics b 3

Elabora catalogos
de conceptos

Catélogos de

concepios
Propuesta
4 Anteproyecta

h 4

Integra los planos

para los
anteproyectos
Planos y/o
Croguis
¥ 5

Envia a DEOMS la
propuesta de los
anteproyeclos

Propuesta
Anteproyecto

¥ 8

Recibe y analiza
. propuesta de
anteproyectos

]

Propuesta
Anteproyecto
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejet_:utiva de Obras, | Direccion Ejecutiva de Recursos | Subdireccion de Licitaciones
y Mantenimiento Servicios Financieros - y Costos
13 14
Envia para sus Recibe, revisa y
comentarios, verifica si aprueba
cbservaciones y para la aperiura
aprobacion presupuestal
Cedula de
Proyectos
LAprueba?
v 15
Devuelve y detalla
sobre la situacion
presupuestal
Oficlo
Formula la aperura
presupuestal y envia
para los efectos
procedentes
Oficio
v 17 18
Recibe la apertura Elabora el Proyecto
presupuestal . de PAQ, integra
autorizada para " carpeta e
elaborar el PAQO invitaciones
Proyecto
PAC
r
c Carpeta
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Pleno del Consejo de la " Direccién Ejecutiva de Obras,

Oficialia Mayor Judicatura de la Ciudad de ' = o
4 - ¢ iﬂ%iic o dd Mantenimiento y Servicios
_ 28 29
Envia al Consejo de
la Judicatura de la Recibe, revisa y
CDMX, el PAD » determina si autoriza
sancionado por el el PAO
Comité de Obras
PAD
No Si
; 30
Solicita a la Oficialia
Mayor presente
nuevamente ante el
Comité de Obras
para su sancion
% Acuerdo
Informa a la Oficialia
Mayor, el acuerdo
mediante el cual se
aprueba el PAD
v 32 Acuerdo 33
DEOMS el Acuerdo »| SLC para programar
Plenario autorizado los procesos de
para su aplicacion adjudicacién
Acuerdo Acuerdo
L 4
Fin
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8. Invariablemente se invitara al Organo de Control Interno y a la Direccién General
Juridica del Tribunai Superior de Justicia de la Ciudad de México, para que participen
en los eventos para la asignacién de |a obra publica o servicio relacionado con la misma;
en caso de que la normatividad aplicable al procedimiento, establezca [a participacion

de alguna representacion especifica, sera considerada su invitacion a los eventos.

9. Elprocedimiento 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 Licitacion 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.
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No.

. Area.

Descripcién 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.

+ Oficio

Direccién Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe documentacion de solicitud de
suficiencia y oficio 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

Direccidn Ejecutiva de
Recursos Financieros

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

e Oficio de
autorizacion

11

Direccidn Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

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

12

13

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe suficiencia presupuestal
autorizada y elabora la “Convocatoria
para Licitacion  Pdblica  Nacional”
(DEOMS-002.2)} y realiza cotizaciéon de su
publicacidén 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.

« DEOMS-002.2

» Oficio

14

Direccién Ejecutiva de
Qbras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe, firma y envia a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros para
la elaboracion de cheque.
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Documentos yio

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

24 | Subdireccién de Verifica que la convocatoria se encuentre
Licitaciones y Costos publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México e inicia con el periodo
de consulta y venta de bhases de la
licitacion.

25 |Personas interesadas a |Consultan las bases de licitacidn vy
participar en la licitacién { preparan la documentacién solicitada en
fa convocatoria.

26 Presentan en la Subdireccidn de
Licitaciones y Costos los documentos
requeridos para su inscripcién.

27 |Subdireccion de Verifica la informacion solicitada a las
Licitaciones y personas interesadas para participar en
Costos/JUD de la licitacién.

Concursos y Contratos
¢Cumple los requisitos?

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

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

(Regresa a la actividad no. 25)

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

30 | Realiza el “Registro de Participantes al ¢ DEOMS-002.3

' : Acto” (DEOMS-002.3) y personas
invitadas, al acto de visita al lugar donde
se desarrollaran los trabajos, en la fecha,
hora vy Iugar establecido en |Ia
convocatoria, y solicita a la Subdireccion
de Supervision de QObras realice la visita
al sitio.

31 |Subdireccion de Coordina la visita al sitic de los trabajos e
Supervisidn de Obras informa a la Subdireccién de Licitaciones
y Costos una vez que concluye el acto.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 B/49






e DACI IR X

H PODER JUDICIAL
“ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Descripcion de la actividad.

Documentos ylo
sistemas de apoyo,

No. | _A.-re.a‘.'.

39 |Subdireccidn de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

40

41

42

43

44

45

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 Paricipantes al
Acto” (DEOMS-002.3) vy personas
invitadas, al acto de Presentacién 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 participanties que contiene la
propuesta técnica y la econémica.

Realiza [a 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. Continlia en la actividad no.46

Rechaza la propuesta de la 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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PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
“sistemas de apoyo.

53

54

JUD de Concursos y
Contratos

Realiza el analisis cualitativo de la
documentacidon presentada por las
personas paricipantes que fueron
aceptadas, verificando si cuenta con el
tiempo suficiente para concluir el analisis.

¢Requiere Diferimiento?

Si. Continta en la actividad no. 54
No. Continla en la actividad no. 56

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

o5

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. §3)

e Acta

56

JUD de Concurscs y
Contrato_s

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

e Cuadros
comparativos
¢ Dictamen

57

-

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 analisis de las
propuestas a [a Direccidon Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.

59

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe el resultado del analisis de las
propuestas y determina si  la(s)
propuesta(s} reune{n} las condiciones
establecidas en las bases para la
asignacion.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy Servicios / Febrero 2024

10/49







o e,

-sfs

"PICIMX
P{PODER JUDICIAL
# CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

‘Area.

~ Descripcién de la actividad.

-Documentos y/o
sistemas de apoyo.

¢ Se adjudicé la licitacion?

No. Continda en la actividad no. 67
8i. Contintia en la actividad no. 68

67

68

68

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Evalla de acuerdo a la normatividad, un
nuevo procedimiento de asignacién.
{Conecta con el fin del procedimiento)

Elabora el “Formato de Publicaciéon de
Fallo” para Licitacién Publica (DEOMS-
002.5) y realiza cofizacibn 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 Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios para su firma.

« DEOMS-002.5

o Oficio

70

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios.

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

71

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

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

*« Cheque

72

Direccidn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe cheque y o
Subdireccion de Licitaciones y Costos
para que realice el pago de publicacion.

turna a laf

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 Licitacion Publica.

Verifica que el fallo de la Licitacién
Publica se encuentre publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
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Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direcci6n Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Subdireccién de Licitaciones y

Costos

LCuenta con
dispenlbllidad
presupuestal?

Si No

¥ 7

Devuelve la
documentacion de

Recibe
documentacion de
solicitud de
suficiencia

Y 9

Enviala SLCia
documentacion de

solicitud e
informacidn
Oficio
v 10
Autoriza la
suficiencia

presupuestal y la
envia a la DEOMS

Oficio

solicitud de
suficiencia

Documentacion

B 11

Recibe oficio
desuficiencia
presupuestal

12

autorizada y la envia
alaSLC

Oficio

Y

Recibe suficiencia
presupuestal
autorizada y etabora
Convocatoria

DEOMS-002.2

¥ 13

Elabara oficio de
solicitud de cheque
para pago de
publicacion

y Oficio
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de-
: Obras -

Subdireccién de Licitaciones y
Costos

Personas Interesadas a
participar en Ia Licitacion

?T .

Recibe solicitud de
la SLC

¥ 22

Elabora

? .

Recibe de la S80, la
N documentacian

Documentacion
complementaria

Documentacion

complementaria
para integrarlas

Verifica que la
convocatoria se

? .

Consulta jas bases

encuentre publicada
en la Gaceta Oficial
de CEDMX

N de fcitacion y
" prepara la
documentacion

Sistema

¥ 26

Presenta en la SL.C
los documentos
regueridos para su
inscripcion

h 4

2
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}{ PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

" Subdireccion de

Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de Concursos y Contrato; Supervisién de Obras

32 (Existen

dudas? -

Elabcra y entrega
las personas
participantes

Constancia de Visita

; 35 38

DEOMS-002 4 Realiza las Realiza las
. o aclaraciones ala
Sasbe de ltation >} documentacién
¥ 33 compiementaria

Realiza el Registro
de Asistencia al Acto
de Junta de ¥ 38
Aclaraciones

Describe en el acta

de Junta de No Requi
REOMS-002.3 aclaraciones los gtrﬁqa‘f;f;f;
aspectos que se
v 34 definieron
Acta

bases de licitacion

Celebra junta de
aclaraciones a las @ l 37
b

y 3ag
Elabora ! acia de
Eiabora el acta de Junta_ de
Junta de aclaraciones
aclaraciones
Acta
Acta
4 40

Firma el Acta de
Junta de
Aclaraciocnes

h 4

g
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos/JUD de -

Concursos y Contratos JUD de COUcursos y Contratos

{Existe
propuesta
aceptada?

R 49

Declara desierta la
licitacion y hace
constar en el Acta

Acta

v 50

Firma
cenjuntamente con
las personas
participantes y las
personas invitadas

®

i 51

Resguarda las
propuestas
aceptadas y hace
constar en el Acta

4 52 ! 53

Firma conjuntamente

con las personas Realiza el andlisis
participantes y las - cualitativo de la
personas invitadas el documentacién

Acta de Presentacion

Acta

]
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| PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Costos

62

Notifica a los
asistentes al aclo de
fallo, el resultade del

analisis

66

Firma
conjuntamente con
las personas

ZExisten
propuestas
que
cumplen?

l 63

Declara desierta la

licitacién, haciendo

caonstar los motivos
en el Ac

i

v 64

Da a canocer el
importe de {as
propuesias

L 4 85
Informa la Fecha y
lugar para que la

persona panticipante

ganadora se
presente a [a firma

) A

participantes y
personas invitadas,
el Acta

L5e
adjudicd la
licitacién?

Y 87

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

x 68

Elabora el “Formato
de fallo para
Licitacion Publica”

DECMS-062.5

v 59

Elabora oficio de
solicitud de chegue
para pago de
publicacién

Cicio
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HPODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICQ PROCEDIMIENTOS

—. [ DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTC Y SERVICIOS
b :
4 [ oFiciaLiA MAYOR
| :
s 13ICDMX SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA ;
OBRA PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS CON LAMISMA
FECHA DE SOLICITUD NUMERO DE SOLICITUD i
TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADD
LICITACION PUBLICA NACIONAL INVITACION RESTRINGIDA
. IMPORTE DEL COMPROMISC
ADJUDICACION DIRECTA $ TEDE
DESCRIPCION Y DESTING DEL GASTO
APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA
FINALIDAD: RECURSEODE
FUNCION: i
e UBFUNGION: ASIGNACION MODIFICADA $
PROGRAMA PRESUPUESTARID: EJERCIDOD $
COMPRDMISO $
ACTIVIDAD IHSTITUCIONAL:
COMPROMISC DEL CASO $
DISPONIBLE $
FARTIDA PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE
CENTR) GESTOR:
CALENDARIO DEL COMPROMISO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINAMCIEROS

ELABORO Vo. Bo.

SUBDIREGTOR DE LICITACIONES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTIVO DE OBRAS, MANTENIMIENTC Y SERVICICS

DEOMS-002.1
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:{ PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FrRICIIMX

# CIUDAD DE MEXICO

DESCRIPCION DEL FORMATO

N b.' SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA OBRA
ombre: ,
3 |PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA
Clave: _ DEOMS-002.1
_ Obtener los recursos econdmicos para realizar las obras y/o
Objetivo: .
. . Servicios.
' Subdireccion de Licitaciones y Costos / JUD de Concursos y
Elabora:
' Contratos.
" Nimero de tantos: Original y una copia.
Original para integrar en el expediente Unico de la Direccion
‘Distribucién: | Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.
Una copia para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 26/49






= P

vl

PICIIMA

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

{11) [Partida Presupuestal: Indicar a que Partida Presupuestal corresponden los frabajos 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: Senalar el importe de la asignacion modificada, si es el caso, de
lo contrario sefalar el importe de los trabajos a realizar.

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

(16) [Compromiso: [ndicar el monto del compromiso de los frabajos en general, si se
trata de una ampliacidn de recursos, de lo contrario, se indicara
el monto de [os 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 [a suficiencia presupuestal.

(20) [Calendario del Serialar 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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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICTALIA MAYOR
Licitacién Pablica Nacional
Convocatoria Nimero PTCDAX/ 20__

En observancia a lo dispuesto por la Constiucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 122, Apartado A, Fraccion IV y 134, v de
conformidad cen el Articulo 33, Apartado B numerales 1 ¥ 2, Apartado C v Apartado E, de la Constitucién Politica de [a Ciudad de México; fos articulos 1, 217,
218 fracciones T v X1, 235 fracciones II mciso b y IV inciso ¢, de ]a Ley Orginica del Poder Judicial de 1a Ciudad de México; y 27, fraceién T, 33, faccién T,
inciso a}, ¥ 35 del Acuerdo General 07-32/2023 emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de Ia Ciudad de México, se convoca a las personas fisicas v

morales interesadas en participac en la(s) licitacion(es) de caricter nactonal para la contratacién de abase de por
, conforme a Io sigtnente:
Descripctén y ubicacion de 12 Obra Piblica Fecha de inicio Fecha de terminacién | Gapital Contable
. Requerido
No. de hicitacién Costode las Fecha limite para Fistta al lugar de Jos | Sesion de Aclaraciones Presentacion de Acto de Fallo
bases - adaquirir bases trabajos proposiciones y apertura
del sobre tinico

Los recursos fueron autorizados con oficio nimero de fecha

La realizacion de los trabajos fue autcrizada por el Pleno del Conssjo de 1a Judicatura de Ia Cudad de México mediante Acuerdo de fecha

Las hbases de la licitacién $¢ encventran disponibles para su consulta y venta, a partir de la publicacién de la presente comoeatoria v hasta Iz fecha ].ane

establecida, en Iz Direccion Ejecutna de Obras, Mantemimiento y Senvices del Poder Judicial de [a Ciudad de Mexico, ubicada en

. de lunes a viernes de 10:00 a £4:00 hores, en dias habiles. Para adquirir fas bases, se debera entregar copia legible de los

siguientes docimentos; presentando ademas, los originales para cotejo:

1.- Comsulta ¥ venta de bases, en fa Unidad Departamental de Concursos ¥ Contratos de [a Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento v Servicios del Poder
Judicial de la Crudad de Mexico. _

1.1.- Solicttud por escrito em papel membretado, dirigida al Oficial Mayor del Poder Judicial de 1a Ciudad de Mexico, indicando el mimero de licitacidn ¥ objeto
de |2 misma.

1.2.- Acta Constitutiva ¥ modificacicnes, en su caso, segiin su naturaleza juridica, cuando se trate de persona moral; en caso de tratarse de persona fisica, copia
certificada del Acta de Nacimiento, asi como en ambos casos, el nombre del representante legal v los poderes que deban presentar, a fin de acreditar su
personalidad.

1.3.- Curniculum Vitae de la Organizacion del Concursante v Curmicula Vitzrum del Personal Directivo, Profesional, Administrativo v Técnico que seria el
encargado de 1a ejecucidn de los rabajos, destacando [2 experiencia en actividades similares a los del objeto de la licitacién.

1.4.- Relacidn de contratos celebradns con Ias Administraciones Priblicas o Particulares de cuando menos los dltimos tres afios, que sean similares a los trabajos
convocados, anexando a &sta, aquells infermacion que permita a [a convocante constatar 11 experiencia manifestada por el solicitante en trabajos similares a
los del objeto de 1a licitacién (ecaritulas de comratos, estimaciones, actas de entrega-recepeion, etc.), 1a relacién en cita deberd contener como minimo:
nombre de la contratamte, mimero de contrato, objeto del mismo, irnporte contratado ¥ ¢jercido, plazo de gjecucion de los trabajos, avance fisico financiero
a la fecha de la solicitud, comprobando esto doctmmentalmente a satisfaccidn de la contratante.

1.5.- Comprobacién del cumplimiento de sus obligaciones fiseales, la Declaracién Anual del afio inmediato amtetior v Jas parciales a iz fecha de la presente

convocatoria.

1.6.- Comprobacidn del Capital Comtable minimo requerido con una artigedad no mayor a § meses contados a partir de su solicitud, mediante fa presentacion del
estado financiero correspondiente al ejercicio inmediato anterior, dictaminado para efectos fiscales, por ur Contader Publico autorizado per 1 Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico, anexando copia simple legible de su cédulz profesional y registro commespondiente del comtador externo.

DEOMS-002.2
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALIA MAYOR
Licitacion Pablica Nacional
Convaocatoria Nimero PTCDMX/ {1) 20__

En observancia a lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 122, Apartado A, Fraccion IV v 134, v de
conformidad con el Articulo 35, Apartado B numerales 1 ¥ 2, Apartado C y Apartado E, de ]a Constitucidén Politica de la Ciudad de Meéxico; los articulos I, 217,
218 fracciopes 1 v X1, 235 fracciones I mciso b y IV inciso ¢, de la Ley Orgidnica del Poder Judicial de la Ciudad de México; ¥ 27, fraccién I, 33, fraccidn I,
incso a), y 35 del Acuerdo General 07-32/2023 emitido por el Pleno del Consejo de la Judicaturza de 12 Ciudad de México, se comoea a las personas fisicas v

morales interesadas en participar en lafs) licitacién{es) de caricter nacional para la contrataciénde  {2) a base de (3} por 4

. conforme a lo siguiente:

Deserpeten ¥ ubicacion de la Obma Piblica Fecha de micio Fecha de terminacién Capital Contable
; Requerido
(5) ) @) (8)
No. de lcitacién Costode las | Fechalimite para | Visitaal luparde los | Sesion de Aclaraciones Presentacidn de Acto de Fallo
bases adquaric bases trabajos proposiciones ¥ apertura
del sobre tinico

(9 (10) (11) (12) {13) (14} {15)

Los recursos fueron munorizados con oficio mimero (16) de fecha (1N

La ealizaciém de los trabajos fue autorizada por el Pleno del Consejo de la Judicatura de Ia Ciudad de México mediante Acuerdo _ (18)  de fecha _ (19)

Las bases de Iz licftacidn se encuentran disponibles para su consulta y venta, a partir de la publicacion de la presemte convocatona y hasta la fecha limite

establecida, en la Direccion Ejectdiva de Obras, Mantenimiento y Servicios del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico, ubicada en

{20) , de luaes 2 vienes de 10:00 a 14:00 horas, en dias hibiles. Para adquisic las bases, se deberd entregar copra legible de los

siquientes documentos; presentando ademis, los criginales para cotejo:

1.- Consulta ¥ venta de bases, en la Unidad Departamental de Concursos y Contratos de 12 Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios del Poder
Judicial de la Crudad de Mexico.

1.1.- Selicitud por escrito en papel membretado, dirigida al Oficial Mayor del Poder Judicial de Ja Crudad de Mexico, indicando ¢l mimero de licitacion v objeto
dela misma

1.2.- Acta Constitutiva ¥ medificaciones, en su caso, segin su naturaleza juridica, cuando se trate de persona moral; en caso de tratarse de persona fisica, copia
certificada del Acta de Nacimiento, 2si como en ambos casos, el nombre del representante legal v los poderes que deban presentar, a fin de acreditar su
personalidad.

1.3.- Cumiculum Vitae de la Organizacién del Concursante ¥ Curricula Vitarum del Personal Directivo, Profesional, Administrativo y Técnico que seriz el
encargado de Ia ¢jecucidn de los trabajos, destacando Ja experiencia en actividades siratlares a los del objeto de [a licitacién

1.4.- Relacién de contratos celebrados con las Admimstraciones Pablicas ¢ Particulares de cuando menos 1os Gltimos tres afios, que sean similares a los trabajos
conovocados, anexando a ésta, aquella informacidn que permita a 12 comocante constatar 12 expencncm tnanifestada por el solicitante &n trabajos sirnilares a
los del olgeto de Ia licitacidn {caritulas de contratos, estimaciones, actas de entrega-recepcidn, etc..), la refacién en ¢ita debera contener como minimo:
nombre de la cortratante, mimnero de contrato, objeto del mismo, mmporte contratado v ejercido, plazo de ejecucion de los trabajos, avance fsico financiero
ala fecha de Ia solicitud, comprobando esto documentalmente a satisfaceion de 1a contratanta.

1.5.- Comprabacién del cumplimiento de sus obligaciones fiscales, 1a Declaracion Amual del afio inmediato anterior ¥ las parciales a la fecha de [a presente

comvocatoria

1.6.- Comprobacién del Capital Contable minimo requerido con una antipledad no mayor a § meses contados a partir de su solicitud, mediante la presentacidn del
estado Enanciero comrespondiente al ejercicio inmediato amterfor, dictaminado para efectos fiscales, por vn Contador Paiblico awtorizado por 1a Secretaria de
Hacienda ¥ Crédito Publico, anexando copia simple lemble de su cédula profesional y registro correspondiente del contador externo.

DEOMS-002.2

SOLNIIWIA3OOHd

QI1XAW 3d Avanio

IvISlanr ¥3aod f

SO.LN3IINIAIDO0¥d 3A TVNNYIN

g

XA






R PICIINX

W PODER JUDICIAL

¥ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

-

Nombre: CONVOCATORIA PARA LICITACION PUBLICA NACIONAL
Clave: - DEOMS-002.2
Convocar a los interesados en las licitaciones publicas que
Objetivo: realiza el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la
| | Judicatura, ambkos de la Ciudad de México.
Elabora: JUD de Concursos y Contratos.

Numero de tantos:

Original y una copia.

Distribucion: .

Original para la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Una copia para el expediente Unico.
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k| PODER JUDICIAL
> CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

“No. CONCEPTO " SE DEBE ANOTAR
(11} [Fecha limite para Sefialar el Ultimo dia, mes y afo para adquirir las bases de la
adquirir [as bases licitacion.
(12) |Visita al lugar de los Sefalar 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 realizara la junta de
aclaraciones.
(14} |Presentacion de Indicar la fecha y hora en la cual se llevara a cabo el acto de
proposiciones y presentacién y apertura del sobre Unico.
apertura’
{15) |Acto de fallo Sefialar la fecha en la cual se llevara a cabo la comunicacion del
fallo.
(16) | Oficio de autorizaciéon  |Indicar el numero de oficio de la Direccién Ejecutiva de Recursos
de recursos Financieros, donde se autorizan los recursos.
{17} |Fecha de autorizacion Sefialar la fecha del oficio de auforizacién de recursos.
de recursos
(18) |Acuerdo Plenario Indicar el nimero del Acuerdo mediante el cual el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México autoriza |a realizaciéon de
los trabajos.
(18) |Fecha de autorizacion | Sefialar 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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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR
'_“\"'"‘ ™ "E ST TN ‘:'"‘-._ ) DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
A | LICITACION 2UBLICA NACIONAL
~ : !
= zPOD.E.RJUDiCIAL PJCDMX/OMLPN-

REGISTRO DE PARTICIPANTES AL ACTO DE

FECHA:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE FIRMA

DEOMS-002.3
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RZPICIINX

M i—"ODERJUDILCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
&Y ClUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

~ DESCRIPCION DEL FORMATO |

Nombre:: . - - |REGISTRO DE PARTICIPANTES AL ACTO

Clave: . | DEOMS-002.3

Lievar el conirol de las personas fisicas o morales, las

perscnas servidoras plblicas y personas invitadas que

- Objetivo: . - -
L _ participan en los eventos del procedimiento de Licitacion
Plblica.
 Elabora: JUD de Concursos y Contratos.
Nimero de tantos: Original.
Distribucién: - | Original para el expediente Unico.
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4 ) PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

L .1 7.0 OFICIALIA MAYOR
FH PrOJDC;?gi:m DIRECCION EJECUTIVA DE OBRA S MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

LICITACION PUBLICA RACIDNAL
PJCDMXOMILPN-

CONSTANCIA DE ViSITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS

Ciudad de México, a

OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE
ATN.:
DIRECTOR{A} EJECUTIVO(A} DE OBRAS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Con refacién 2 la Licitacidn Pablica nimero PJCDMX/OM/LPN- , de fecha , asf
mismo de conformidad con lo establecido en las bases del procedimiente correspondientes, siendo
las horas, del dia , el C. ,
representante del participante dencminado , visitd
el sitio donde se llevaran a cabo los trabajos relativos a *

ATENTAMENTE

REPRESENTANTE DEL PODER JUDICIAL DE LA CDMX

DEOMS-002,4
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‘M PODER JUDICIAL

2 ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre:

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS
Clave: - DEOMS-002.4
| - | Elaborar la constancia de visita ai lugar donde se realizaran de
Objetivo: los trabajos, como asistencia por parte de las personas
| participantes.
JUD de Concursos y Contratos.

' EI‘abora:

Namero de tantos: -

QOriginal y copia.

Distrib_ucién:

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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S 4 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, cor: fundamento en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 122, Apartado A, Fraccion IV, y 134, y de
conformidad con el Articulo 35, Apartado B numerales | y 2, Apartado C y Apartado E, de la Constitucion Politica de
la Ciudad de México; los articulos 1, 217, 218 fracciones 'y X!, 235 fracciones ITI inciso b y IV inciso ¢, de la Ley
Orgénica del Poder Judicial de Ja Ciudad de México, v el articulo 44 del Acuerdo General 07-32/2023 del Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, se hace del conocimiento general ¢l fallo de la(s) licitacion{es)

plblica(s), segin la Convocatoria ninero PICDMX/ 120 de fecha
LICITACION PUBLICA OBJETO
NACIONAL
ADJUDICADO A; MONTO SIN
LV.A.
PERIODO EJECUCION DE | Inicio: Termino:
LOS TRABAJOS

El lugar donde podran consultarse Jas razoues de asignacion y de rechazo serd en la Direccion Ejecutiva de Cbras,
Mantenimiento y Servicios del Poder Judicial de la Ciudad de México, ubicada en

Cindad de México a

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

DECMS-002.5
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PACTOR X

! PODER JUDICIAL
> CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre:

PUBLICACION DE FALLO
Clave: DEOMS-002.5
. Hacer del conocimiento a los participantes y ptiblico en general
Objetivo:
el fallo de una licitacién publica.
Elabora_: JUD de Concursos y Contratos.

Namero de téntos:

Original y una copia.

Distribucion:

QOriginal para la Gaceta Oficial.

Una copia para el expediente Unico.
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X PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

7. No se aceptaran propuestas o celebraran contratos de obra publica y/o servicios
relacionados con la misma, con personas fisicas o morales, que se encuentren en los
supuestos del Acuerdo General 07-32/2023.

8. Invariablemente se invitara al Organo de Control Interno y a ia Direccién General
Juridica del Tribunal Superior de Justicia de [a Ciudad de México, para que participen
en los eventos para la asignacién 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 invitacién a los eventos.

9. El procedimiento de invitacion restringida de realizara considerando la modalidad de

contratacién, ya sea a base de precios unitarios, a precio alzado o mixtos.

10. Cuando las bases del procedimiento de invitacidén, 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.
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?' PICIOM X

PODER JUDICIAL

225 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area,

Descfipcién de la actividad.

Documentos y!o
sistemas de apoyo.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Devuelve a la Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, la
documentacidon de sclicitud e informa
mediante cficic las acciones a considerar
para obtener la suficiencia.

» Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe documentacién de solicitud de
suficiencia para considerar las acciones
sefialadas por la Direccion Ejecutlva de
Recursos Financieros.

Envia a la Subdireccion de Licitacicnes 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 Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios.

e« Oficio

11

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

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

12

13

14

Subdireccion de
Licitaciches y Costes

Recibe oficio de suficiencia presupuestal
auterizada vy elabora la Invitacion
Restringida.

Elabera coficios de invitacién para que la
Contraloria y Direccién General Juridica
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico, participen en los
eventos programados para la licitacion.

Envia los oficios de invitacibn a Ia
Direccidn Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios para su firma.

o Oficios de
invitacion
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f PODER JUDICIAL

2 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

~Descripcién de la a.cti\_i_idad._

Documentos ylo

sistemas de apoyo.

24

25

Persona Invitada

participar

a

Consulta las bases de licitacién y prepara
la documentacién solicitada en la
convocatoria.

Realiza pago de las bases de licitacion en
la Plataforma Integral de Cobro vy
presenta en la Subdireccién de
Licitaciones y Costos los documentos
requeridos para su inscripcién.

» Plataforma Integral
de Cobro PIC

26

27

Subdireccién de
Licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

Verifica la informacién solicitada a la
persona interesada para participar y
entrega documentacién 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 invitacién, y solicita a la
Subdireccién de Supervisidon de Obras
realice la visita al sitio.

+ DEOMS-003.2

28

Subdireccién de
Supervisién de Obras

Coordina la visita al sitio de 1os trabajos e
informa a la Subdireccidn 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
invitacién.

Celebra junta de aclaraciones a las bases
de licitacién.

« DEOMS-003.3

« DEOMS-003.2
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. MpoDER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD IJE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Documentos ylo

No. | Arga. Descripcién de la actividad. sistemas de apoyo.
37 | Subdireccidn de Firma conjuntamente con la o el
- | Licitaciones y representante de la Subdireccion de
Costos/JUD de Supervision de Obras, las personas

Concursos y Contratos | participantes y las personas invitadas, el
Acta de Junta de Aclaraciones.

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

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

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

41 . Realiza la apertura del sobre Unico de |a
persona participante y verifica
cuantitativamente la documentacion
solicitada en las bases de licitacion.

¢Cumple con lo solicitado?

No. Continda en la actividad no.42
Si. Continla en la actividad no.43

42 Rechaza la propuesta de la persona
- participante, indicando los motivos por los

gque no se acepta.

(Regresa a la actividad no. 40)

43 Acepta la propuesta de la persona
participante para su revision cualitativa.
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PICTIN X

.| PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripecion de la ac.tividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

49

Subdireccioén de
licitaciones y
Costos/JUD de
Concursos y Contratos

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

50

51

JUD de Concursos y
Contratos

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

¢Requiere Diferimiento?

8i. Continla en la actividad nc.51
No. Continua en la actividad no.53

fnforma a la Subdireccion de Licitaciones
y Costos sobre el Diferimiento al fallo.

52

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

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

{Regresa a la actividad no. 50)

+ Acta

53

JUD de Concursos y
Contratos

FElabora cuadros comparativos del
analisis y entrega el dictamen de revision
de las propuestas a la Subdireccién de
licitaciones y Costos.

¢« (uadros
Comparativos
s Dictamen

54

29

Subdireccion de
licitaciones y Costos

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

Informa el resultade del analisis de las
propuestas a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios.
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4 PODER JUDICIAL
> CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

63

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Realiza y firma conjuntamente con las
personas participantes y las personas
invitadas, el Acta del Dictamen vy
Comunicacion del Fallo y entrega copia
de la misma a cada uno de las personas
participantes y personas invitadas.

e Acta de Dictameny
Comunicacién del
fallo
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_ b PODER JUDICIAL
3 ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccién Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicio

Subdireccion de Licitaciones y
Costos -

sCuenfa con
disponibilid

Devuelve la

documeniacion de
solicitud

Olicio

v 10

Autoriza la
suficiencia

8
Recihe
.| documentacién de
L Pl
solicitud de
suficiencia
L o

Enviaala SLC la
documentacion de
solicitud de

suficiencia
x|

Recibe suficiencia

12

Recibe suficiencia

h 4

presupuestai y la
envia

Oficio

presupuestal y
elabora la invitacion

) 13

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

Cficios de
invitacion

y 14

Envia los oficios de
invitacion a la
DEOMS

> presupuestal
autorizada
DEOMS-002.1
r 15

Recibe, firma y
envia los oficios de
invitacion

o
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¢4 PODER JUDICIAL
# CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Personas Invitadas a-Pérticipar

Subdireccion de Licitaciones y
Costos/JUD de Concursos y
Contratos

Subdireccion de Supervision de

: _Obras-- . :

Consulta [as bases y
prepara la
documentacién
solicitada

24

¥ 25

Reaiiza el pagc de
las bases y presenta

26

Verifica la
informacién

los documentos para
su inscripcién

solicitada a la
perscna interesada

v 27

Realiza el Registro
de Parlicipantes al

28

Coordina la visita al
.| sitio de los trabajos

Acto de visita al
lugar de los trabajos

DEOMS-003.2

e informa a la SLC al
concluir 1a visita

v 28

Elabora y enfrega la
persona participante
“Constancia de
visita”

DEOMS-003.3

Y 30

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

Aclaraciones

DEOMS-033.2

h 4

]
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PODERJUD!C]AL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Licitaciones y Coétos!,l UD de Concursos y Contratos

E
v 46
' 37 Opta por declarar
c | Desierta la licitacién o
Firma ¢ u:']p € continuar con el
conjuntamente el ;:‘o'tado 2 procedimiento con las
"Acta de Junta de Sotiettado propuesias aceptadas
Aclaraciones”
Acta
Acta
¢ 42
¥ 38
Rechaza la 4Opta por
Entrega copia del propuesta del declarar
acta de Junta de participante Desierta la
aclaraciones Licitacion?
(&) — 7
v 3¢ Firma con las personas
Realiza el “Registro v 43 pgrtig:ipantes y personas
de Participantes al invitadas, el "Acta de
Aclo” de Acepta la propuesta Presentacion”
presentacion de del participante para
propuesias su revision
DEONIS-003.2 cualitativa
A 4 40 ¥ 44 9
Recibe el sobre dnico Rubyica la 48
cerrado de [as personas documentacién que
parlicipantes que indica ]a Resguarda las
contiene las propuestas normatividad propuestas
aceptadas, haciendo
constar en ef acta
Acta
v 44 Vetifica si existen
: {res propuestas
Realiza la aperiura ¥ 48
del sobre Unico de la ?:Eg;g:iig&ﬁiig Firma
person‘? egﬁ;‘l;cllgante conjunfamente con
doycumentacién . ‘.al participante &
invitados, el “Acta de
Presentacién”
Sobre
ZExisten
tres L
prapuestas

agentadas?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Licitaciones y Costos
58
Realiza el "Registro
de Participantes al
Acto” de Fallo
DEOMS-603.2
¥ 52
Notifica a los
asistentes el acto de
failo
¢ Existen
propuestas S
que cumplen? v &1
Da a conocer el
importe de las
propuestas que
cumplen los
requisitos
4 60
Declara desierta la . 82
licitacién, haciendo
constar los motivos informa la fecha y
en el Acta lugar para firma del
! Acla conirato
L d 63
Firma conjuntamente
con las personas
participantes y personas
invitadas, el Acta del
Dictamen
Acla
¥
Fin
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1 PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

jﬁ OFICIALIA MAYOR ;
| : :
o TSJCDMX SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA i
OBRA PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA :
FECHA DE soLtciTup {1) NUMERO DE souciup  (2)
TIPO DE PROCEDIMIENTO SOLICITADO
Ij LICITACION PUBLICA NACIONAL INVITACION RESTRINGIDA
. IMPORTE DEL COMPROMISO
ADJUDICACION DIRECTA
$ (4)
DESCRIPCION Y DESTING DEL GASTO
(5}
APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA
Fratoae: (B) RECUREDS (1 3)
FUNGCION:
sus:unmow{:-?a ASIGNACION MODIFICADA $(14)
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: {9) EJERCIDO $ (15}
' 16
ACFIVIDAD InsTITUcionaL: {10) coMPROmISO $(16)
COIPROMISO DEL CASO $(17)
DISPOMNISLE s (1 8)

FarTIoA PRESUPUESTAL (1)

ireasoicmante {19)
centro cesTor:  (12)

CALENDARIC DEL COMPROMISO SUFICIERCIA PRESUPUESTAL
(20) (21)
DIRECCION EJECUTWA DE RECURSOS FINANCIERDS
ELABORO Vo. Bo,
(22) (23)
suéDiREcToR DE LICITACIQONES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTIVO DE OBRAS, MANTEHIMIENTO Y SERVICIOS

DEOMS-002.1
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i PODER JUDICIAL
52 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO 'SE DEBE ANOTAR

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

(2) [Numero de solicitud: El numero asignado de acuerdo al control interno de Ila
Subdireccién de Licitaciones y Costos.

{3} |Tipo de procedimiento Marcar con una “X" el recuadro con el tipo de procedimiento

solicitado; requerido {Licitacion por [nvitacion Restringida),
(4) {Importe del compromiso: (Indicar el importe de los trabajos a realizar (incluyendo el LV.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: 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.

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

(10} |Actividad Institucional: Sefialar la Actividad Institucional de acuerdo a la apertura
programatica autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.
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{ PODER JUDICIAL - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

‘No. | CONCEPTO ' SEDEBEANOTAR

(22) |Elaboré: Nembre, 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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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR
.m?::._[ ? “ f“ H‘\:"\__ i ) DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MAMTENIMIENTO Y SERVICIOS
2 B ODER JUDICIAL  PIVITACION RESTRINGIDA N PJCDVXIOMIR- (1)
. " 2)
REGISTRO DE PARTICIPANTES AL ACTO DE (3)
FECHA: (4)
(5) NOMBRE DEL REPRESENTANTE FIRMA
(6) (7) (8)

DEOMS-003.2
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£ Wpooer JubiCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

'INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO. '~ SEDEBE ANOTAR

(1) |NUumero de Procedimiento Se indicara el nimero de procedimiento de acuerdo al control
interno del area que la genera.

(2} |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, presentacién 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

las personas servidoras publicas y/o personas invitadas).

(6) |Razdn social o cargo Se anotara el nombre de la persona fisica o moral que participa
' en el procedimiento, el cargo de la persona servidora publica
y/o personas invitadas que representan dentro de su Institucion

0 dependencia.

(7} |Nombre del representante Se anotara el nombre completo de |la o el representante del
participante, de la persona servidora publica o de la persona

invitada.

{8) |Firma Se debera firmar en el espacio por el representante que asiste

al acto.
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) PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
25~ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

ﬁﬂl CLIMXN , OFICIALIA MAYOR

DIRECCION EJECUTIVA DE OBRA S MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
PODER JUDICIAL
TR S LA P A

INVITACION RESTRINGIDA
PJCDMN/OMAR- (1)

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LGS TRABAJOS

Ciudad de México,a ({2}

OFICIAL MAYOR DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESERNTE
ATIN.
DIRECTOR[A) ESECUTIVO{A} DE OBRAS
MANTENIMIENTQ Y SERVICIOS

Con relacién a la Invitacion Restringida nimero PJCDMX/OM/R-._ (1) | de fecha ()
asi mismo de conformidad con lo establecido en las bases del procedlmlento correspondlentes

siendo fas 44 horas, del dia {2) , el C. {5)
. representante del participante denominado {€) . visitd el
sitio donde se {levaran a cabo los trabajos relativos a * {7 s

ATENTAMENTE

(8]
REPRESENTANTE DEL PODER JUDICIAL DE LA CDMX

DEOMS-003.3
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£ PODER JUDICIAL
= CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO ' SE DEBE ANOTAR
(1) [Numero de procedimiento Se debera indicar el nUmero del procedimiento de acuerdo al
control interno del area que la genera,
(2} |Fecha de visita Indicar la fecha en la que se realiza la visita al sitio de los
| trabajos.
(3) |[Fecha de invitacion Indicar la fecha de la invitacion.
{(4) |Hora [ndicar la hora en la que se lleva a cabo la visita al sitio de los

trabajos.

(5)

Nombre del representante

Se anotara el nombre completo y profesion de la o el
representante de la persona participante que asiste al acto de

visita al sitio de los frabajos.

(6)

Razén Social

Se anotara la Razdn social de la persona participante.

{7)

Descripcidn 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 el Consejo de la
Judicatura, ambos de la
Ciudad de Meéxico

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 sitic de

los trabajos.
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4{ PODER JUDICIAL

& C|UDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area. .

Descripcion.de la actividad. '-

~ Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Considera los registros presupuestales
informados por la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros y elabora “Solicitud
de Suficiencia Presupuestal para Obra
Publica o Servicios relacionados con Ia
misma” (DEOMS-002.1), programa
Calendarizado de ejecucidn de obra y
oficio de solicitud.

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

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

(Continda en la actividad no. 8)

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

{Continta en la actividad no. 24)

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

DEOMS-002.1
Programa
calendarizado de
obra

Oficio

¢ Bases
¢ Modelo de contrato

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe solicitud de la Subdireccion de
Licitaciones y Costos.

Elabora documentacion complementaria
a las bases de asignacidén y envia a la
Subdireccién de Licitaciones y Costos.

¢ Documentacion
complementaria

Subdireccién de
Licitaciones y Costos

Recibe de la Subdireccion de Supervision
de Obras, la documentacién
complementaria y la integra a las bases
de asignacioén.

{Contintia en la actividad no. 24)

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe y firma documentos de solicitud
de suficiencia presupuestal y envia a la
Direccidbn  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.
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.t PODER JUDICIAL
&&* CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de _l'a actividad.

Documentos ylo _
sistemas de apoyo.

15 | Subdireccitn
16

17

18

Licitaciones y Costos

de

Recibe suficiencia

autorizada.

presupuestal

Elabora la Invitacidn por adjudicacién
directa.

Elabora oficio informando a la Contraloria
del Poder Judicial de la Ciudad de
México, en apego a la normatividad.

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

+ Oficio

e Oficio

19

Servicios.

Bireccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y

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

20 [Persona Invitada a

participar

21

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

Elabora escrito  manifestando
aceptacién o rechazo a la invitacién.

su

e Escrito

22 [ Subdireccién de

|

23

24

Licitaciones y Costos

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

¢La persona invitada acepta
participar?

No. Continla en la actividad no.23
8i. Continua en la actividad no.24

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

Entrega documentacién de bases de
asignacion a la persona invitada que
acepto participar.
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| PODER JUDICIAL

PICIMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

D_escripcién de la actividad,

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

33

34

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe el resultado del analisis de [a
propuesta y determina si reune las
condiciones establecidas en las bases
para la asignacion.

Verifica, autoriza y firma el dictamen de
adjudicacion, para que la Subdireccién de
Licitaciones y Costos, comunique el
resultado a la persona invitada favorecida
con la asignacién de los trabajos.

35

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Notifica a la persona pariicipante
favorecida con la asignacién, la fecha y
lugar para que se presente a la firma del
contrato correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4 PODER JUDICIAL
= CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Direccidn Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios

Subdireccion de Licitaciones y

Costos

9

Recibe documentos
de “Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal®

LGurenta con
disponibilldag
presupuestal?

v 10

Devuelve ala
DEOMS, la
documentacion de

11

Recibe
documentacion de

solicifud de
suficiencia

DEOMS-002.1

¥ 13

Autoriza [a
suficiencia

h 4

solicitud de
suficiencia

DECMS-002.19

h 4 12

Enviaaia SLC, la
documentacion de
solicitud de
suficiencia

% DEOMS-002.1

14

Recibe suficiencia

presupuestal y la
envia

Oficio

v

presupuestai

15

autorizada y envia

b4

Recibe suficiencia
presupuestal
autorizada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘ PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de _I..Ecitacipnes y Costos ' _ _ Persona Invitada a p_articip_ar_

Recibe escritos de
aceptacion o
rechazo de las
personas invitadas a
participar

22

lLa persona
Invitada
acepta

partictpar?

i 23

Analiza si requiere
invitar a otra
persona participante

o

Y 24 28
Entrega Consulta las bases
documentacion de de asignacion
bases de asignacién a > pregara la ’
la persona invitada documentacién
gue participara
Bases
¢ 26

Recibe
documentacion
solicilada en la

invitacion

h 4

o]
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

: 3’\:3,
L[;‘}E OFICIALIA MAYOR

-1 TSICDMX SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA
OBRA PUBLICA © SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

FECHA DE SOLICITUD NUMERO DE SOLICITUD

TIPQ DE PROCEDIMIENTC SOLICITADO

LICITACION PUBLICA NACIONAL INVITACION RESTRINGIDA

IMPORTE DEL COMPROMISO
$

ADJUDICACION DIRECTA

DESCRIPCION Y DESTINO DEL GASTO

APERTURA PROGRAMATICA AUTORIZADA QUE SE AFECTA

FINALIDAD: RECURSOEZ

FUMGION: - B $

SUBFLINCION: ASIGNACION MODIFICADA

PRCGRAME PRESUPUESTARIO: EJERCIDO $
COIMPROMIEO $

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL:
GOMPROMISO DEL CASO $
DISPONIBLE 5

PARTIDA PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE

CENTRO GESTOR:

CALENDARIO DEL COMPROMISC SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DIRECCIC)N EJECUTIVA DE RECURS0OE FINANCIEROE
ELABORO Vo. Be.

SUBDIRECTOR DE LICITACIONES ¥ COSTOS DIRECTOR EJECUTIVO DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

DEOMS-002.1
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» 54 PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

" DESCRIPCION DEL FORMATO

SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA

.. Némbre: - | OBRA PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
' MISMA

~ Clave: ' DEOMS-002.1

o Obtener los recursos econémicos para realizar las obras y/o
~ Objetivo:

Servicios.
| subdireccion de Licitaciones y Costos / JUD de Concursos y
Elabora:
Contratos.
Namero de tantos: Original y una copia.

" | Original para integrar en el expediente Unico de la Direccion
- _ Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.
Distribucion:
' - |Una copia para la Direccidn Ejecutiva de Recursos

“|Financieros.
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3P PICIOM X

1 PODER JUDICIAL
e CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

{13) |Recursos: Indicar a gque fuente de financiamiento corresponden los recursos.

(14} )Asignacién modificada: Sefalar el importe de la asignacion modificada, si es el caso, de
lo contrario sefalar 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 monio en cero.

(18} | Compromiso: [ndicar el monto del compromiso de los trabajos en general, si se

: trata de una ampliacién 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 [a partida presupuestal
para los trabajos a realizar, de lo contrario, se indicara el monto
en ceros.

(19) |Area solicitante: Nombre del area gue solicita [a suficiencia presupuestal.

(20} |Calendario del Sefalar el plazo de erogacioén de los recursos.

COMPromiso:

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

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

{23) |Vo.Bo.; Nombre, firma y cargo de [a persona que da el visto bueno a la
solicitud de suficiencia presupuestal.
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k| PODER JUDICIAL

™ CluDAD. DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. - Documentos y/o
No. Area. Descripcidn de la actividad.  sistemas de apoyo.
1 |JUD de Concursos y Elabora contrato considerando el fallo o e Contrato
Contratos dictamen de adjudicacién.
2 Prepara la documentacion
correspondiente a los anexos que se
especifican en el contrato.
3 {Contratista Asiste en la fecha y lugar indicados en €]
fallo o dictamen, para firmar el contrato y
SUS anexos.
4 | Subdireccidon de Elabera oficio del instrumento legal y e 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 Direccibn General Juridica para
Servicios revision y validacién, 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. Continla 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 observacicnes de la Direccién
Obras, Mantenimiento y | General Juridica y envia a la
Servicios Subdireccion de Licitaciones y Costos
para su atencion.
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IX

{ PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

‘No.

Area. -

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Subdireccion de
Supervisién de Obras

Recibe el contratoc con sus anexos y
entrega a la o el contratista.

20

Subdireccién de
Licitaciones y Costos

Elabora oficios de envio del contrato con
sus anexos para la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros y la Direccién
General Juridica y envia a [a Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios para su firma.

» Oficios

21

22

23

Direccidn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe y firma oficios con el contrato y
anexos, para enviar a la Direccion
General Juridica y a la Direccién
Ejecutiva de Recursos Financieros.

Envia contrato con anexos formalizados a
la Direccidn General Juridica.

Envia contrato con anexos formalizados a
la Direccién Ejecutiva de Recursos
Financieros.
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PODER JUDICIAL
ClUuDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccidon Ejecutiva de Obras,

Direccién General Juridica

Subdireccion de Licitaciones y

Mantenimiento y Servicios Costos
5 &
Firma y envia oficio Recibe oficio con el
de solicitud, asi contrato y anexos
como el contrato y para su revision y
anexos validacion
Cficio
Si LExisten
observaciones

al contrate?

v 7

Envia observaciones

del contrato, para su
atencion

v 11 g
Envia el contrato Recibe
para su . observaciones y
formalizacion subsana las mismas
en el contrato
Contrato
. r
¥ 8 B v 10
Recibe Solicita ala o &l

observaciones y

contratista firme

turna para su
atencion

Observaciones

nuevarmenie el
contrato
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&P ClUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Pa

‘Subdireccion de Supervision de | Subdireccion de Licitaciones y | Direccion Ejecutiva de Obras,
Obras ' Costos o Mantenimiento y Servicios

19 20 21
Recibe el contrato oﬁEi[c?: o;ar g EI:::: ol Recibe y firma
CON SUS anexos y comrgto con sus . oficios con el

entrega ala o el " anexos a la DERF "| contrato y anexos,
contratista y para enviar
: DG
Contrato Oficio I Oficio I
¥ 22

Envia contrate con
anexos formalizados
ala Direccion
Ejecutiva Juridica

Oficio I

¥ 23

Envia contrato con
anexos formalizados

ala DERF
Qficio I

h

Fin
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W poDER JUDICIAL

# ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. : e L Documentos y/o
No. Arga. Desqupclon de la agtmdad.  sistemas de apoyo.
1 |Contratista Solicita mediante escrito a la s 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 compafia
afianzadora autorizada.
4 Recibe garantia y entrega a la Direccidn
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios.
5 |Direccion Ejecutivade |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. Continta en la actividad no.7
Si. Continda en la actividad no.8
-"_ ' 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 a la » (ficio
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros.
9 Envia oficio para firma a la Direccion

Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y

Servicios.
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4 PODER JUDICIAL

¥ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

' " Subdirecci6n de Licitaciones y Direccién Ejecutiva de Obras,
- Contratista i N
Costos Mantenimiento y Servicios
( Inicic~ }
! 1 2
Solicita a la SLC, el Erirega g la o o
"Modelo de texto de » . e
Fi ,, Modelo de texto de
l1anZa . "
Fianza
Escrito Oficio
v 3
Tramita garantia
ante una compafiia
afianzadora
autorizada
Garantia
v 4 5
Recibe la garantia y Recibe la garantia y
envia para su > envia para su
revisidn revision
Garantia Garantia
v 6
Recibe y revisa la
garantia
correspondiente
h 4
:A
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| PODER JUDICIAL

22 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

"Descripcién' de la actividad.

Documentos y/o
_ sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Supervision de Obras

Elabora Informe en el que conste el
incumplimiento de [a o el Contratista.

Elabora oficio de notificacion del
incumplimiento a la o el contratista y
envia con el informe adjunto a la
Direccion 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 Direccién General Juridica
para que notifique a la o el Contratista.

Direccién General
Juridica

Recibe el oficic y el informe del
incumplimiento para su notificacién a la o
el “Contratista”.

Instrumenta los medios legales para
realizar la notificacion correspondiente.

Realiza la diligencia para notificara la o el
Contratista e! oficic 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 sefialado.

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

o Escrito

10

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe escrite con los argumentos de la
o el Contratista, y turna a la Subdireccién
de Supervision de Obra para su andlisis y
determinacién.
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_H} PODER JUDICIAL
= CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area,

De'_s_cripcié_ri de la actividad.

Documentos yio

 sistemas de apoyo.

19

Contratista

| Recibe

el Acta de Resolucidn
Administrativa.

(Conecta con el Fin del Procedimiento).

20

21

22

Subdireccion de
Supervision de Obras

Elabora Acta de Resolucién
Adminisirativa, donde se manifiestan las
consideraciones que no desvirtuaron el
incumplimiento y el seflalamiento de
inicio de recuperacion de la garantia.

[ntegra los documentos correspondientes
para hacer efectiva la garantia.

Envia el Acta de  Resolucién
Administrativa a la Direccidn 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

Oficialta Mayor

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

25

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

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

26

27

Direccién General
Juridica

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

Realiza la diligencia para notificar a la o el
Contratista el Acta de Resolucidon
Administrativa.
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14 PODER JUDICIAL
¥ CIUDAD.DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

38

Direccion General

Juridica

Recibe y revisa la documentacion que
integra el expediente para hacer efectiva
la fianza.

(Esta completo?

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

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

39

40

Subdireccion de

Supervision de Obras

Recibe solicitud de la Direccién General
Juridica, sobre la documentacion faltante.

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

41

42

Direccidn General

Juridica

Integra la reclamacidn, para solicitar a la
Afianzadora los pagos correspondientes.

Solicita 'a la Afianzadora
correspondientes.

los pagos

43

44

Afianzadora

Recibe reclamacion con el informe del
incumplimiento.

Realiza el analisis de la reclamacién, 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 ia Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros el procedimiento
para el pago de la reclamacion.

46

Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe el procedimiento del pago de la
reclamacion, y realiza el registro
correspondiente,
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{ PODER JUDldAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de | Direccidn Ejecutiva de QObras,

Obras Mantenimiento y Servicios - Direccion General Juridica

( Inicic }

¥ 1

Elabora Informe en
el que consta el
incumpiimiento de la
o el Contratista

Informe

y 2 3 4

Elabora oficic de
nofificacion de

incumplimiento v lo
envia con ei informe,
para su firma

Oficio

Recibe y firma el
oficio de notificacion

del incumplimiento y
lo envia a la DGJ

Oficio

h 4

Recibe el oficio y &l
informe del
incumplimiento

¥ 5

instrumenta los
medios tegales para
realizar [a
notificacion

v 8

Realiza la diligencia
para notificara la o
el Confratista

Cédula de
Notificacion
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Direccion Ejecutiva de Obras,

Oficialia Mayor Mantenimiento y Servicios

Direccioh General Juridica

Recibe, firma y
devueive el Acta de
Resofucion
Adminisirativa

15

Acta de

Resolucion

¥ 16

Recibe &l Acta de
Resolucién
Adminisiraiva y

envia a la DGJ

Acta de

Resolucidn

v 17

Recibe el Acta de
Resolucién e
instrumenta los
medios para

notificacion

Acta de
Resolucion

¥ 18

Realiza la difigencia
para notificarala o
el Contratista

Céduia de
Notificacion
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¥ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccioén Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios Direccion General Juridica

~ Oficialia Mayor

24

Recibe, firma y
devuelve

Acta de
Resolucion

v 25

Recibe y envia ala
DGJ para notificar a
la o el Contratista

Acta de
Resolucion

v 26

Recibe e
instrumenta los
medios legales

Acta de
Resolucién
27

Realiza [a diligencia
para notificar a la o
el Caniratista

Cédula de
Notificacién

h

¥

B
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258 C1UDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccidn de Supervision de Obras

Direccién Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Direccidén General Juridica

32

Elabora Oficio de

N Recibe, firma y

notificacién y envia
para firma

Oficio

regresa

Oficio

v 34

Recibe y notifica a la

aftanzadora sobre el

incumplimiento de la
0 el Contratista

¥ 35

Integra el .
expediente para
hacer efectiva la

37

Y

Recibe y revisa la
documentacién que
integra el expediente

para hacer efectiva

la fianza

Expediente

LEstd
completo?

flanza
v 38
Expediente
Solicita la
4 36 documentacion
faltante
Envia el expediente
para hacer efectiva
la fianza
Expediente v 38
Recibe solicitud de Integra la
la documentacion rectarmacion, para
faitante solicitar a la
Afianzadora los
pagos
¥ 42
Y 40
Solicita a la
Integra la Afianzadora los
documentacién pagos
faltante y envia a fa correspondientes
DGJ

! Expediente
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= CIUDAD DE MEXICO

S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

A : ' T L Documentos ylo
No. . . .
No.. Area. - Descripcidn de l_a.actwndad | sistemas de apoyo.
1 | Contratista Solicita mediante oficio dirigido a la e Oficio
Oficialia Mayor la liberacién de la
Garantia, presentando los documenios
que acrediten el cumplimiento de los
terminos y condiciones establecidos en el
contrato.
2 Oficialia Mayor Recibe solicitud de liberacidon de la
Garantia y envia a la Direccidén Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios para
verificar si procede la peticion.
3 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y envia a la Subdireccion de
Obras, Mantenimiento y | Supervision de Obras, para que verifigue
Servicios sobre el estado de
cumplimiento/incumplimiento  de  las
obligaciones de la o el Contratista,
derivadas del contrato respectivo.
4 | Subdireccion de Recibe vy verifica el estado del
Supervision de Obras | cumplimiento de las obligaciones de la o
el Contratista en materia del contrato.
¢ Existe alguin incumplimiento?
Si. Continua en la actividad no. 5
No. Continla en la actividad no. 8
5 Eiabora un informe por escrito a la o el e [nforme
Contratista sobre el incumplimiento
analizado.
6 Entrega a la o el Contratista el informe del
incumplimiento existente.
7 | Contratista Recibe el informe del incumplimiento
sefialado y solventa la falta.
{Regresa a la actividad no. 1)
8 [Subdireccién de Elabora Acta Administrativa donde se e Acta
Supervision de Obras  |esiablezca el cumplimiento de las Administrativa
obligaciones que cubre [a Garantia.

MP [ Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Obras,

Contratista . _ - Oficialia Mayor - Mantenimiento y Servicios

( Inicio |
; v 1

Solicita la liberacion
de la Garantia

3 2

Recibe solicitud de
liberacion de ia
Garantia y envia a la

DEOMS

¥ 3

Recibe y envia para
que verifique estada
de cumplimiento /
incumplimiento

Y
:A
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W s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1| PODER JUDICIAL U

* CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Supervision de Direccio'“n Ejecutiva de Obras, | Direccion Ejecutiva de

Obras Mantenimiento y Servicios Recursos Financieros

9
Envia el acta
administrativa para
firma

Acta

administrativa

v 10

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

L 4 11

Informa, sobre la
aprobacidn para
liberacién de la

garantia
Oficip
¥ 12 13
Recibe oficio y
Solicita, la registra la
devalucién de fa » devolucidn y
garantia original cancelacion de la
garantia
Oficio
¥ 14

Envia el ariginal de
la garantia para su
liberacion

Oficio

L 4

]
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~@e CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.|  ‘Area.

| De”s'cripcién' de la actividad.

- Documentos yio
sistemas de apoyo.

1 |Direccién Ejecutiva de |
Obras, Mantenimiento
y Servicios

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

¢ Memorandum

2 | Subdireccion de
Supervisioén 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 sitio
correspondiente, una vez concluida la visita,
efectlian 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 [evanta 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”.

+ Qficio

e Acta

« Oficio

5 |Contratista

Recibe Oficio de Inicio de Obra de la
Subdireccion de Supervisiéon de Obras.

Solicita mediante escrito dirigido a la
Direccién 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

7 | Direccién Ejecutiva de
- | Obras, Mantenimiento
y Servicios

Recibe Escrito e instruye mediante
memorandum a la Subdireccion de
Supervision de Obras, dar todas las

facilidades para poder llevar a cabo la
realizacion del Proyecto y designar por
escrito a la Residencia de Obra, haciéndolo
del conocimiento de las areas
correspondientes, asi como solicitar a la o el
Contratista el nombre de la o el
Superintendente segun sea el caso, por parte
de ésta.

« Memorandum
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i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

-Documentos y/o

No. | Area. Descripcion de la_gctIVIdad. sistemas de apoyo.
15 | Subdireccion de Verifica que se cuente con [os permisos,
Supervisién de Obras |licencias, recursos presupuestales

{(suficiencia presupuestal} y toda autorizaciéon
necesaria en cumplimiento de Normas vy
Reglamentos referentes a la Obra para la
realizacion ininterrumpida de los trabajos.

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

17 Verifica y valida que se tenga debidamente
formalizado el Contrato, asi como la
documentacion correspondiente del

anteproyecto a realizar y gue, en su ¢aso, se
hayan entregado los anticipos conforme lo
marca el Contrato.

18 Elabora oficio correspondiente de Inicio de o Oficio
Obra.
19 |Contratista y Personal [Se relnen en la fecha sefialada en el » Bitacora de
del Poder Judicial de  |domicilio del inmueble para llevar a cabo el QObra
la Ciudad de México  |Inicio de la Obra y la apertura de la Bitacora
~|correspondiente de Obra.
20 ' Pone a disposicidn de la o el Contratista « Minuta de
mediante Minuta de Trabajo, el inmueble en Trabajo

el cual se llevaran los trabajos designados
conforme al Contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervisién de .
'~ QObras -

Cdntrﬁtiéta

Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios

Elahora oficio e
informa ta

10

11

designacién de
Residente de Obra

Ofisio

Y

Recibe oficio del
rnombre de [a 0 €]
Residente de Obra

designado

h 4

12

Elabora Escrilo y

designaalaoel

Superintendente
Responsable

13

Recibe Escrito con
la designacién y lo

Escrite

h 4

turna a SSO para su
conocimiento

v 14

Recibe Escrito y
aprueba a la
persona designada
de la o0 el Contratista

Escrito

3 15

Verifica que se
cuente con todos los
requerimientos para

la realizacion de la
Obra

v 16

Realiza tramites y
gestiones
relacionadas con la
ejecucion de la obra
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CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

establecidos en el Acuerdo General 07-32/2023, asi como las que determine la
Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

La o el Contratista elaborara y soportard la estimacion conforme a las Politicas

sefialadas anteriormente y entregara al Residente de Obra.

La factura deberé ser verificada ante el Servicio de Administracién 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.
Validado el trdmite de facturacidén, se turna estimacion con factura a la Direccion

Ejecutiva de Recursos Financieros quien liberara el pago correspondiente a dicha

estimacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descrlpcién de Ia actlwdad

Documentos y/o
_sistemas de apoyo.

Residencia de Obra

Val[da Estimacion factura

correspondiente.

con

Emite y valida factura por parte del Poder
Judicial.

Elabora escrito y entrega Estimacidn con
factura y validacién correspondiente a la
Subdireccidon de Supervision de Obras.

¢ Escrito

10

Subdireccidn de
Supervision de Obras

Recibe escrito y Estimacidén con factura
validada y soportada, en apego al
Contrato.

Valida y turna Memorandum y Estimacién
para su seguimiento a la Subdireccién de
Licitaciones y Costos.

11

Subdireccién de
Licitaciones y Costos

Recibe Memorandum y Estimacidn con
factura, elabora oficio correspondiente y
turna a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su firma.

» Oficio

12

13

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Senvicios

Recibe Oficio y Estimacién para su firma.

Firma Estimacién y devuelve para su
seguimiento a la Subdireccidén de
Licitaciones y Costos.

14

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe Oficio y Estimacién validadas,
remitiendo a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros, para el tramite de
pago correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de

Obras

‘Subdireccién de Ltcitacrones y
Costos -

Direccién Ejecutiva de Obras,
- Mantenimiento y Servicios

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

v 10

Validay Turha

11

b

Recibe “Estimacién”
con faclura, furna

"Estimacion” para su
seguimipnto

Memorandum I

para su validacién

12

v

Oficio u

Recibe oficio y
“Estimacién” para su

validacién

=

¥ 13

Firma "Estimacion y
devuelve para su

seguimiento

¥ 14

| Oficio I

Recibe Oficio y
"Estimacion”

DERF, para tramite

de pago

validada, remite a la

COficio

Estimacion I
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S ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICTIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR

DIRECCIONEFECUTIVA DE CBRAS, MANYENIMIENTO Y SERVICIOS

CARATULA DE LA ESTIMAGION
""" CONTRATISTA 1
o bE CONTRATD) (2} ANTIEWY; (5]
L0 DEL (INTRATD: 131 TIAL OF (W60 B CONTRATE| {0
IMTORTE TUTAL DEL CONTRATD SIK IVA {41 TEDA DE TERMIKD DAL DKTRAT. {'Ij
. _ CONTROL DE_ISTIMAUIONES
FEQL DL ESTA EFTISLAOIGN: {8/
RECHESMES DEL PICOMY LA CANTIDW DE: ~ 9
COMG PASD POR GINCEFTO POR LA ISTIMAGCR Ko: {10}
TR L DIRA HETADA DIL {111
e
ESTADO DE CUENTA SN LVA. % "ESTIMACION
IMPORTE TOTAL DEL tOKTRATO {12} {13) IMPORTE DE ESTA ESTIMACION 30
PAGD MASTA ESTIMACION ANTERIOR {14} {15) 1695 IVA. {31}
IMPORTE DE ESTA ESTIMACION {16} {17}
SALDO FOR EJERCER O CANCELAR {18} {19} SUBTOTAL (1} (32}
: B ANTICIPO SN LVA. % o DEDUCIGNES -
IMPORTE B ANTIIPO {20} {21] ANTICIPO SIN 1VA, {331
AMORTIZADS HASTA LA ESTIMACION ANTLAIOR [22) {23) I¥A. DEL ANTIGPO (34)
DN £5TA ESTIMACION SX LYA. {24) (25) Lt o L Lson (35)
AMORTIZADO WASTA £STA ESTIMACION {26} (27 oL e g | 200% (36)
{SALDD POR AMORTITAR (2B} {29}
SUBTOTAL (2} {37}
1WNIT CUK LETRA: (38) TOTAL: SUBTOTAL (f- SUBTOTAL 39)
LD REVISO TAPROBG DE CONFORMIDAD COX EL ) TDE. AUTORZS FARAEALD. R
BT SAGLEY ART. 65 DTL ACUERDD CEX ERAL 07.32/2023 SUEDTICTOR BESLFERADN DECERADIL JRETORQEATHOOEOERAS
RESIDINTE DE 0BRA DL FICDMX 4 MATERCINTO Y ERVITH DEL B DNX
(40) (41) (42} (43)
T UUTRERTTTTT TR s
DEOMS-010.1.a
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# CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

SE DEBE ANOTAR

obra ejecutada del:  al:

'No. ' CONCEPTO
(1) | Contratista: Nombre de la Empresa Contratista.
(2} | Contrato No.: Clave del Contrato.
(3) | Fecha de Contrato: Fecha de formalizacién del Contrato.
(4} | Importe Total del contrato sin Importe total de contrato sin 1.V.A en moneda
VA nacional.
{5) | Anticipo: Monto de anticipo otorgado en moneda nacional.
{8) | Fecha de inicio de Contrato: Fecha de inicio establecida en el contrato.
{7} | Fecha de término de Contrato: | Fecha de término establecida en el contrato.
(8) | Control de estimaciones, Fecha | Fecha de elaboracién de la estimacion.
de estimacién:
(9) | Control de estimaciones, Importe total de la estimacion.
Recibimos de PJCDMX la
cantidad de:
{10} | Control de estimaciones, Como | Numero de estimacién.
pago por concepto de la
estimacién No.:
{11} | Control de estimaciones, Por [a | Fecha del periodo de los trabajos ejecutados para

documentar la estimacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO . SE DEBE ANOTAR

{22} | Anticipo, Amortizado hasta la Monto acumulado sin IVA hasta estimacion anterior,
estimacién anterior: en moneda nacional.

(23} Anticipo, Amortizado hasta la Monto acumulado sin IVA hasta estimacion anterior,
estimacién anterior: en porcentaje.

(24} | Anticipo, En esta Estimacion Monto Acumulado en estimacion sin IVA en moneda
sin LV.A.; nacional.

(25} | Anticipo, En esta Estimacion Monto Acumulado en estimacion sin IVA en
sin LV.A.: porcentaje.

{26} | Anticipo, Amortizado hasta esta | Monto total amortizado del anticipo sin [VA, suma del
Estimacién: punto 22 y 24, en moneda nacional.

{27} | Anticipo, Amontizado hasta esta | Monto total amortizado del anticipo sin IVA, suma del
Estimacién: punto 23 y 25, en porcentaje.

(28) | Anticipo, Saldo por Amortizar: Monto faltante de la amortizacién del anticipo sin

VA, en moneda nacional.
{(29) | Anticipo, Saldo por Amortizar: | Monto faltante de la amortizacion del anticipo sin
; IVA, en porcentaje.

(30) | Estimacién, Importe de esta Monto Total de estimacion sin IVA en moneda
estimacién: nacijonal.

(31} | Estimacién, 16% de IVA! [mporte del 16% de [VA sobre el monto total de

estimacién (punto 30}, en moneda nacional.

.MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(41) | Revisé y Aprobd de Nombre, cargo y firma de la persona servidora
conformidad con el Art. 65 del | publica designada por la Direccion Ejecutiva de
Acuerdo General 07-32/2023: Obras, Mantenimiento y Servicios como Residente
de Obra,
(42) | Vo. Bo.: Nombre, cargo y firma de la persona servidora
publica titular de [a Subdireccién de Supervision de
Obras.
{(43) | Autoriza para Tramite de Pago: | Nombre, cargo y firma de la perscona servidora

publica titular de la Direccién Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios,
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PROCEDIMIENTOS

- RESUMEN DE RETENCIONES

DATOS BEL CONTRITD Estwacidy {5)

ONTRLO Ko {1 KDL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
FCHE O CONTRATE.  {2) {6} OFICIALIL HAYCR
) OIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS LIAKTEMILIENTO Y SERYICIOY
pus
L
aiarar {4} ! Ly {7
' ' Dlas A ' MONTO D LA
e, CONCERTO _ AVANCE PRWRMHDO N AVANCE REAL . . DIFERE_K:M_ SANCIONAR FACTOR 1.0% RETENCION

L N . S O « ) U (NSRS ¢! SN O £ S TN 1 N NN <. S BN ¢ O

oS e e,

ART, €5 DEL ACUERTID GENENAL 07-32/2023 AT LY OTL ACCEADO CENIRAL £7-3/ 240
{16) (1n {18)
FEEIEEIA DT S R rIEad N | P fTT CaM EIROTACTL D Dl h D44 PXERL
CONTRANSTA T L
DEOMS-010.1.b
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S DD DE MEXCE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

IINSTRU_CTIVO DE LLENADO.
No. | _CONC'EPTO ' SE DEBE ANOTAR )
(1) | Contrato Numero: Numero de contrate.
{2) | Fecha de Contrato: Fecha de formalizacion del Contrato.
(3) | Obra: | Nombre de la Obra.
(4) | Contratista: Nombre de la o el Contratista.
(8) | Estimacidn: Numerc de Estimacién en la que se aplican las

retenciones.

8) | Hoja: Numero de Hoja.

{7) | Del - Al Periodo de estimacion que abarca la aplicacion de las

retenciones.

(8) | No.: NUmero consecutivo del concepto objeto de retencién.
(9) | Concepto: Descripcidn del concepto objeto de retencion.

(10} | Avance Programado: Dato del Avance conforme al Contrato (programado).
{11} | Avance Real: Dato del Avance conforme a o ejecutado en obra (real).
{12} | Diferencia: Dato del Avance Programado menos Avance Real.

{13) | Dias a Sancionar: Numero de dias que se sancionaran {si es que aplica).
(14) | Factor del 1 .0%: Porcentaje de retencidon establecido en el contrato.
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L CTUDAD DF MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

FORMATO, CUERPO DE ESTIMACION.

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
QFICIALIA MAYOR
DARECCTON ETECUTIVA DE QERAS, MANTENIMIENTO YSERVIOIOS
CUERPG DE LA ESTIMACION
YT AT 07 Pk e,
ik | BWED B 44 RO, e [T
ELLEI W A N ANGELL ANV BE RO
Fir ARy, NG EE DG4 TRl
YOLUMENES
an DIENMER - ; TN :g::ig ESTALSTINAGOY, [AKut ([T BT DU HATERRERONE ) oo ypyg | MPORTEZEST
. . : ' PR : . L g (EIMNHT . . Bnas
ESTRUCTURA DECONCRETD
SUMA DE HOHA
b, REVE ¥ ATRA RS BECOAHR IR LAY £ LB DI;IFE“.-I\;\J;‘IT&IDR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' DESCRIPCION DEL FORMATO.

Nombre: | CUERPO DE ESTIMACION

‘Clave: | DEOMS-010.1.c

Seguimiento de la informacién de “Estimacion” por partida,
'Objetivo: concepto, porcentaje de avance, monfos, subtotal y totales

conforme a la ejecucion fisica de la Obra.

Elabora: Empresa Contratista.

No. de téntos: Qriginal y una Copia.

Criginal para el Expediente.
- Distribucién:
' Copia para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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i PODER JUDICIAL
B DD DF MEXCS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

RrPICIIVMX

No.| CONCEPTO | . SEDEBEANOTAR. -

(14} | Volamenes, Acumulado Total: | Volumen acumulado en esta estimacion, sumar los

puntos 12 y 13.

(15} | Volumenes, Segln catalogo de | Volumen conforme al Catalogo de Conceptos.

conceptos:
{16) | Volumenes, Faltante por Volumen faltante, volumen segun catalogo {punto 15)
Ejecutar (+) Excedente {-}: menos el volumen acumulado {punto 14).
{17) | Precio Unitario: Precio por unidad de medida asignado al concepto
segun catalogo contratado.
{18) | Importe por esta estimacién: Importe total por concepto en esta estimacion.
(19} | Suma de Hoja Suma de importe de esta estimacién en esta hoja.
(20) | Suma de Hoja anterior: Suma de importe de esta estimacién en hoja anterior.
(21) Acumulado Parcial: Suma de importes de hoja actual {punto 19} y hoja
' anterior (punto 20).
(22} | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.

'(23) Revisé y Aprob6 Residente de | Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
Obra del PJCDMX: designada por [a Direccidon Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios como Residente de Obra.

{24) | Vo. Bo. Subdirector de Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
Supervision de Obras del titular de la Subdirecciéon de Supervision de Obras.
PJCDMX:
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d PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEX1CO
- DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS, MANTER IMIENTO Y SERVICICS | CONTROL ACUMULATIVO
; N DE ESTIMACIONES
ESTIMACIONNo B PERIGDODEL: ~ (3 Al
OBRA: 0] CONTRATISTA: )
PRESUPUESTO DE OBRA
CLAVE PARTIDA SEGON ACUMULADO |  ACUMULADO .
presupuEsTe | TOR BTMAR| o ANTERIOR ESTA ESTIMACION
.......... DESCRIPCION
[ 5 i ) (5 . &) (19 gy
—_TOTAY
ILABORD: . .36
EMFRESK $.4 DECY. E‘iﬁ;ﬁi‘éﬁ%ﬁmmﬂ% SUBDIRECTOR, DE SUPERVISION DEOEBRAS DEL
' FESIDEXTE BEORRA DEL PCDMX PLOMX
{17 {13) )]
ARE NOMBRE HOMBRE NOMERE

REPRESENTANTE LEGAL

DEOMS-010.1.d
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

'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 estimacién.

(4) | Contratista: Razdn Social de la Empresa Contratista.

(6) 1 Clave: Clave conforme al Catalogo de Conceptos.

(6} | Partida: Nombre de partida conforme al Catalogo de Conceptos.

1 (7} | Presupuesto de Obra, Importe establecido en Catalogo de Conceptos en

segun Presupuesto: moneda nacional.

(8) | Presupuesto de obra Monto faltante por estimar, en moneda nacional.
por estimar:

(9) | Presupuesto de Obra, Monto total de la suma del acumulado anterior {punto 10)
Acumulado Total: y el de esta estimacion (punto 11), en moneda nacional,

(10) | Presupuesto de Obra, Monto acumulado en estimaciones en moneda nacional.
Acumulado anterior:

{11) | Presupuesto de Obra, Monto acumulado en esta estimaciéon en moneda
Esta estimacion: nacional.

(12) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

FORMATO, GENERADOR DE ESTIMACION.

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
DFCIALIA MAYQR-
DIRECCION ETECUTIVA DE OBRAS. MANTENIMIENTO ¥ SERVICTO§
GENERADOR DE DBRA
AREA: [ lpaRTIOA: |~ |oemeoewma_
CONCEPTO: L_UNIDAD: | CLAVE: | CONTRATBTA
CONTRATG: o TTTrTTTmmmmmmETT
BTAQoN:. . LLLUELRE .
PERIODODEL LT -
AL T I
A A O s
ESTA ESTIMATION :
TOTALALAFECHA :
Planuy Elemento | Referenclal Ele hor, Lurge Anchp Plerzs Total Reporte futpraftes |

Babars.
EMPRGASA

RIMERE
Sirperintendene

SUBTOTAL
TOTAL
50Y APROEG
RESIDENTE BEQERA DEL PCDMK
K3MERE

Aprueda de corformidad oon el ar, 63 da] Acverds Cereral 075242023

DEOMS-010.1.e
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' Il FopER JUDICIAL
gl O ERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

~ DESGRIPCION DEL FORMATO.

Nombre: GENERADOR DE ESTIMACION

Clave: DEOMS-010.1.e

Asentar cantidades de conceptos ejecutados contratados,

OBjEtFVé’: croquis arquitectonicos, de la Obra.
Elabo_ra: o Empresa Contratista.
" No.de tantos: Original y una Copia.
Original para el Expediente.

Distribucion: _
e Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. ~ CONCEPTO 'SE DEBE ANOTAR

(14) | Hoja: N(mero consecutivo de Hoja.

(15) | Acumulado anterior: Cantidad volumétrica del acumulado anterior.

(16) | Esta estimacion: Cantidad volumétrica de la estimacion.

{17) | Total a la fecha: Sumatoria de las cantidades volumétricas de los
puntos {(15) y {16).

{18) | Plano: Tipo plano.

(19} | Elemento: Tipo de Elemento.

(20} | Referencia: Referencia alfabética de ubicacién en plano.

{21) | Eje hor.: Eje de ubicacién en plano.

(22} | Largo: . Medida de elemento ejecutado en ésta
estimacidn.

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

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

(25) ESpesdr: Medida de dimensidn del elemento ejecutado en
ésta estimacioén.

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

ésta estimacion.
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» CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

FORMATO, INFORME FOTOGRAFICO ESTIMACION.

R - . EFTINAZION .
FODERFLDITIAL DE LACHIDAD DE MEXICO
TRATOM g NCTER
Foud DORTRATE. [, ATY o L CFF ALK M AYOS
i
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AHT.B% OIL ACULKOO GENEINAL DF-32/3023 ART. 85 DEL ACUSADD GERIAAL 07.3272023
Scperintendente WESIDEACEA O EUPEAYISLEN {0 KU CASO] ) HESIOCALLA DE OOHA DEL PIZDHY

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 36/46






PODER JUDICIAL
B CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre: INFORME FOTOGRAFICO ESTIMACION
Clave: DEOMS-010.1.f
Documento en el cual se editan las imagenes fotograficas de los
-Objetivo: frabajos que se incluyen para cobro en dicha “Estimacion”, de la
| ejecucién de la Obra.
' Elab'ora: Empresa Contratista.

No. de tantos:

Original y una Copia.

Distribucion:

.| Original para el Expediente.

Copia para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FORMATO, HOJA DE SEGUIMIENTO PARA ESTIMACION

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYCR
DIRECION EECUTIVA DEGBRAS MA NTEMIAIENTD Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE OBRA §

HOJA DE SEGUIMENTC

rertono pe estaacton oL [ NEGEGG
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PODERJUDICIAL
. P A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO.

Nombre: - '|HOJA DE SEGUIMIENTO PARA ESTIMACION

Clave: DEOMS-010.2

Contar con el seguimiento de la entrega de “Estimacién” de obra y/o
supervisién que se lleva a cabo, indicando fecha de recepcion, revision

Objetivo: - , . o
o y/o devolucién del documento para correccidon o seguimiento de [a
misma.
Elabora: ‘| Empresa Contratista.

~ No.detantos:  |Original.

Distribucion: Original para el Expediente.
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14 PODER JUDICIAL
il PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

‘No. __CONC_EPTO | _ _ | ' SE DEBE ANOTAR

(13) | Fecha de Entrega de Fecha en que entrega la o el Contratista.
Estimacidn:

(14) | En caso de errores, se Indicar con una X, S o NO.
explicaron:

{15} | Fechade entrega a la Fecha en que recibe la 0 el Contratista la estimacion
Contratista para para correccion.

correcciones:

(16} | Fecha de Recepcion de Fecha en que la Residencia de Supervisidon recibe de la
Estimacién con o el Contratista, la estimacién corregida.
correcciones:
(173 Motivos de la Devolucion: [ndicar los motivos de la devolucidén concernientes a la
estimaciodn.
{18} | Residente de Obra: Firma de la persona servidora publica designada por la

Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios

como Residente de Obra.

(19) | Fecha de Entrega de Fecha en que entrega la Residencia de Supervision.

Estimacion:
(20) | En caso de efrores, se Indicar con una X, Si o NO.
explicaron:
(21) | Fecha de entrega a la Fecha en que recibe la Residencia de Supervision, la

Residencia de Supervision | estimacion para correccion.

para correcciones;
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B PODER JUDICIAL

d ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. ‘CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

{31) | Fecha de Entrega de Fecha en que entrega la Subdireccion de Supervision
Estimacion: de Obras.

(32) | En caso de errores, se Indicar con una X, Si o NO.
explicaron:

(33) | Fecha de entrega a la Fecha en que recibe la Subdireccion de Supervisiéon de
Subdireccion de Obras, la estimacion para correccion.

Supervision de Obras para
correcciones:

(34) | Fecha de Recepcidn de Fecha en que la Direccidn Ejecutiva de Obras,
Estimacion con Mantenimiento y Servicios recibe de la Subdireccion de
correcciones: Supervisidn de Obras, la estimacidn corregida.

(35) | Motivos de la Devolucian: Indicar los motivos de la devolucion concernientes a la

estimacion.
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PODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A ClUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

establecidos en el Acuerdo General 07-32/2023, asi como las que determine la

Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.

5. La o el Contratista a través de la Residencia de Supervisién ¢ en su caso, la Residencia
de Obra, entregara la ministraciéon soportada conforme a las Politicas sefaladas
anteriormente una vez aprobadas y firmadas por las areas pertinentes, turnando a la
Direccion de Recursos Financieros para liberacién de pago de la ministracién
correspondiente.

6. La factura de ministracion debera ser validada por el Servicio de Administracién
Tributaria, una vez aprobada se llevard a cabo la validacién por parte del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico, para el seguimientc y pago

correspondiente ante la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.

7. La o el Contratista sera la Unica persona responsable de [a 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.

8. Los contratos a precio alzado no podran ser modificados en monto ¢ plazo ni estaran

sujetos a ajuste de costos.
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)l PODER JUDICIAL
 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. A_rea.__ : Descripcién _de.!_a actividad. sistemas de apoyo.
5 [Residencia de Cevuelve Ministracidn para su correccién,
Supervision o registrando en [a hoja de seguimiento las
Residencia de Obra posibles eniregas.
- {Regresa a la actividad no.1)
6 Valida Ministracion con factura
correspondiente.
7 Emite y valida factura por parte del| e Factura
Tribunal Superior de Justicia de [a Ciudad
de México. '
8 Elabora Escrito y entrega Ministracion con| e Escrito
factura y validacion correspondiente a la
Subdireccién de Supervision de Obras.
9 | Subdireccion de Recibe Escrito y Ministracién con factura
Supervision de Obras |validada y soportada, en apego al
Contrato.
10 Valida y turna mediante oficio la| e Oficio
Ministracién para su seguimiento a la
Subdireccién de Licitaciones y Costos.
11 [Subdireccion de Recibe Oficio con Ministracidén y turna
‘| Licitaciones y Costos | para su validacién correspondiente a la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
12 | Direccidn Ejecutiva de [Recibe Oficic y Ministracidn para su
Obras, Mantenimiento |validacion.
y Servicios
13 Valida “Ministracién” (DEOMS-011.1) y| « DEOMS-011.1
devuelve para su seguimiento a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.
14 |Subdireccion de Recibe Oficic y Ministracién validada,

Licitaciones y Costos

remitiendo a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, para tramite de
pago correspondiente.
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| FODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervisién de | Subdireccion de Licitaciones y Direccion Ejecutiva de Obras,
Obras ' Costos - Mantenimiento y Servicios

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

Escrite

10 11

12
A4
Valida y turna Recibe Escrito con Recibe Oficio y
‘ ‘Escrfi';o con »  Ministracion y tuma > Ministracion para su
Ministracion para su para su validacion vaiidacion
seguimiento
Escrito Oficio
v 13
Firma Oficio valida
Ministracién y
devuelve para su
seguimiento
Oficio
v 14
Recihe Oficio y

Ministracién con
factura validada,
remitiendo a la DERF,
para framite de pago

Oficio

Fin
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
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S5 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
No. - CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
{1) | Recibimos: Poder Judicial de la Ciudad de México.
(2) | Cantidad: Monto de recibido, moneda nacional.
(3) Corresﬁondiente al periodo: Periodo de realizacién de los trabajos para pago.
{4) | Periodo de Elaboracioén: Fecha en que se elabor6 la ministracién.
(5) Ministracion: Numero de ministracion.
(6) | Contrato No.: Clave del Contrato.
(7} | Fecha de Contrato: Fecha de formalizacién del Contrato.
(8) | Obra denominada: Nombre de [a Obra a ejecutar.
(9) [En: Direccién de la Obra a ejecutar.
(10) | Empresa; Razdn Social de la Empresa Contratista. |
{11} | Ministracion, Obra: Monto de ministracién sin VA en moneda nacional.
{12) | Ministracion, 16% de IVA: Importe del 16% de VA sobre el monto de
ministracion (punto 11} en moneda nacional.
(13} | Ministracion, Ministracion: Monto total con IVA, suma de los puntos 11y 12 en
moneda nacional.
(14} | Ministracidén, Deducciones: Monto total de las deducciones con [VA {punto 22}
en moneda nacional.
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" CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

No. - . CONCEPTO - R - SE DEBE ANOTAR

(26) | INFONAVIT: Clave del INFONAVIT del registre del Contratista.

(27) | Teléfono: Telefono del Contratista.

(28) | Estado de Cuenta, Concepto: | Descripcién del Objeto del Contrato a Precio Alzado.

(29) | Estado de Cuenta, Conirato: | Monto total del Contrato con IVA, en moneda

nacional.

{30) | Estado de Cuenta, Pagos Monto de pagos anteriores sin IVA en moneda
Anteriores: nacional.

(31) | Estado de Cuenta, Esta Monto Total de ministracion presentada para pago,
Ministracion: sin [VA en moneda nacicnal.

(32) | Estado de Cuenta, Suma del Monte total acumulado sin IVA {puntes 30
Acumulado: y 31}, en meneda nacional.

(33) | Estado de Cuenta, Por Monto faltante por cobrar sin IVA en moneda
Ejercer: nacicnal.

{34) | Resumen de Deduccicnes, Moento de los anticipos otorgades sin IVA en moneda
‘Anticipo: nacional.

(35) Resumen de Deducciones, Montos acumulades del anticipo amortizado en
Acumulado: ministraciones anteriores sin IVA en moneda

nacional.

{36) Resumen de Deducciones, Monto del anticipo amortizado en la ministracion

Esta Ministracion: presentada sin [VA en moneda nacional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

.. CONCEPTO

. SEDEBEANOTAR . - .

(46)

Autorizé para Tramite de

Pago;

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
titular de la Direccién Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios.
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' PODERJUDIC[AL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

: RESUMEN DI RS TEHCIONES
DATOS DEL CONTRATC sEsTRACHR {5}
I RO PCDER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
f ECHADE CONTRATO:  2) i) OFICIALA MAYOR
DIRECCION EIECUTIVA DE CBRAS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
bt 19 -
BEL
koutnantta: 14 F a o
cias A MONTO D LA
No. CONCEPTD AVANGE PROGRAMADO AVANCE REAL DIFERENCLA SANCIONAR nc‘mn_ 1.0% AETRNCIGN
ki) 131 ] Ie) {12} [ [ 15
— e —. E— S S W —
FEVIHA OF COKt QMDD CON €L APTUEA X G DRMDAD CONEL
AFF ¥ 06, ACUERTO GENERN GTINRIZE ART £3 CEL ACUERDC GEMERAL QR3E702Y
) {7 [1:7]
CONTRATHTA RETTONTT D SRENL08 ACHDGHTE B OBAR
DEOMS-011.1.b
16/45
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

R PICIINIX

£| PODER JUDICIAL
¥ CIUDAD DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
No. c‘dNCEPTd . SE DEBE ANOTAR
(1) | Contrato Namero: Numero de contrato. |
(2) | Fecha de Contrato: Fecha de formalizacién del Contrato.
(3) | Obra: Nombre de la Obra.
(4} | Contratista: Nombre de la o el Contratista.
(5) | Ministracién: Numero de Ministracidn en la que se aplican las retenciones.
(6) | Hoja: Numero de Hoja.
(7) | Del - Al Periodo de ministracién que abarca la aplicacion de las
retenciones.
(8j No.: Nimero consecutivo de la partida objeto de retencion.
(9) Concepto: Descripcion de |a partida objeto de retencién.
(10} | Avance Programado: | Dato del Avance conforme al Contrato (programado).
{11} | Avance Real: Dato del Avance conforme a [0 ejecutado en obra (real).
(1 2} | Diferencia: Dato del Avance Programado menos Avance Real.
{13) | Dias a Sancionar; Numero de dias que se sancionaran (si es que aplica).
{14) | Factor del 1 .0%: Porcentaje de retencién establecido en el contrato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FORMATO, CUERPO DE MINISTRACION

LUERPD DE MNISTRACKN
W KIATRAL B.
[PORIRATO KD P PODER JUDIGIAL DE LA CUDAD DE MEXIGO
FERACONAATY Mok o GFERLAMAYOR
[LIbLY
Eahis mman CAESCION EECHTvA BE OBRAS MANTEN IFENTD ¥ SERVEGS
CLE . CONCERTD . ) ol == 11 4 EfT: DM F AL rd AT ALTL UL P
o o MAELPLELLL 0O g PORKTINTE B MFOATE KT BRONT
SUBTOTAL 3 - . 3
ELABORA ROALL BE DOKFORM MO COKTL
APRRESA DL CONFORLEDAD COk FL
ARY RYCEL ACUEROOLERTRAL 1132000 ST, 54 00 ACVERO0 GERCRAL T 227D
COMTRATE T4 REEENTE CF IUPLRIL RESDENTE O GBRA
DEOMS-011.1.c
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Al 5 ODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
5P CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

' DESCRIPCION DEL FORMATO.

Nombre: _ CUERPO DE MINISTRACION

Clave: | PEOMS-011.1.c

Seguimiento de la informacién de “Ministracion” por partida,
Objetivo: '- subpartida, porcentaje de avance, montos, subtotal y totales

conforme a la ejecucion fisica de la Obra.

Elabora: Empresa Contratista.

No.detantos: | Original y una Copia.

o _ Original para el Expediente.
Distribucion:
g Copia para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.
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M PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO - SE DEBE ANOTAR
{15) | Esta Ministracion Porcentaje ejecutado.
Porcentaje:
(18) | Esta Ministracion [mporte correspondiente al porcentaje ministrado, sin IVA en
Importe: moneda nacional.
(17} | Ministrado a [a Fecha Suma del porcentaje de ministracion anterior y la
Porcentaje: presentada.
(18) | Ministrado a la Fecha Suma del importe de ministracidn anterior y monto de
Importe: ministracién actual, sin IVA en moneda nacional.
(19) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma.
(20) | Revisa de Conformidad: { Nombre, puesto, empresa y firma de la persona designada
por contrato como Residenie de Supervision.,
(21) ’A;ﬂrueba de Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
Conformidad: designada por la Direccidn Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios como Residente de Obra.
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{ PODER JUDI!
CIUDAD DE MEXICO

5

AL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

RESUMEN DE FARTIDAS .

PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO

DATOS DEL CONTRATD © NUNISTRACKIN
: {5
m.u[:sj [ DIRECCIOH EJECUTIVA DE OBRAS, MANTEHIMENTO ¥ SERVICINS
DEC Ak
n
B € Db ] £ i
WATOTAL POR TOGTOTAL POR | PORCENTAIE HA#TA TOTAL TPORTE OE LA SALD0 DEL
FARTIOR PARTIOAY PARTIDAE Nl ANTERIGA WMISTRADD PASTION DE Nt E DE
[ WONTO % ) CONTRATO CONTRATD
i1 i) ] [§H] 1] 1] BN |
SUBTOTAL | § I | [} - 13
ELABORA REVISADE CONFORMIDAD COM EL APRLUEEN DE COKFORMIAL COM EL
AAT EI0TL ATREROD GIKERAL §7-3200022 ART 63 0€L ACUERDD GLHWERAL b7-337293]
313 {10} (20)
EONTAATISTA REMDERTE B SUPLRI DN FESMENTE DE CBRA
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO.
No.|  CONCEPTO | .~ SEDEBE ANOTAR
{1) | Contrato: Numero de contrato.
(2) | Fecha de Contrato: Fecha del Contrato.
(3) | Obra: Nombre de la Obra.
{4) | Contratista: Razén Social de la Empresa Contratista.
(5) | Ministracion: Nuamero de Ministracion.
(6) | Hoja de: Numero de Hoja.
(7y | De: Al Fecha del periodo que abarca Ministracion.
(8} i Clave: | Clave conforme al Catalogo de Actividades.
(9) |'Partida: Nombre de partida o subpartida, conforme al Catalogo de
Actividades.
(10) | Subtotal de Partidas Porcentaje para la partida ¢ subpartida, conforme al
Porcentaje: Catalogo de Actividades.
{11) | Subtotal de Partidas Monto por partida ¢ subpartida, conforme al Catalogo de
Monto: Actividades, sin [VA en moneda nacional.
{12) | Porcentaje hasta Porcentaje ejecutado en la ministracion anterior.
Ministracién Anterior:
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PICIIOR X
! PODER JUDICIAL
" CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

FORMATO, GENERADOR DE MINISTRACION

MP f Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiente y Servicios / Febrere 2024

[Ty
— __ PODER JUDICIAL B LA CUIDAB BE MEXICO
P CONT RA T O (-4 O EUALA MAYOR
-
PER0G W33 CAA ONTICOH DOCUTHA B 03804 RANTREICKTS Y EDRVEINS
Pl LY
CROQWIS DE LOCALICACION
PORCENTAJE FORCENTAIE
PORCEMTAJE  HASTA |
FARTIDA Y CORCERTO TOTAL HIMISTRADO [MNISTRACICN ANTERROR)
B.00% 0.00% 0.004
i
i
- — : — —
! i
i
! |
PORCENTAJE EN ESTA MINISTRACION: 0.00%
ELAR05A ALAL 0L CONFGRMDAD COR EL APRUEEA DE CONFORMIDAT CON EL
ART. £5 BEL ACUERDS GENEALL 611013 ART, €5 DEL ACEERDD GENERAL 0730013
CONTRATSTA RESTENTE DE SUFERWSDR RESIDENTE DE 0BRA
DEOMS-011.1.e
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W PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
s CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

* DESCRIPCION DEL FORMATO.

Nor'ﬁbre:' | GENERADOR DE MINISTRACION
‘Clave: DEOMS-011.1.e

: Asentar cantidades de partidas o subpartidas ejecutadas
Objetivo:

contratadas, croquis arquitectdnicos, de [a Obra.

'Elabora: . | Empresa Contratista.

No. de tantos: Original y una Copia.

o Original para el Expediente.
Distribucion:
: | Copia para la Direccion de Recursos Financieros.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

' CONCEPTO

' SE DEBE ANOTAR

(14) | Porcentaje en ésta Porcentaje ejecutado en ésta ministracion.
Ministracion:
(15) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma del Superintendente
designado por el o la Contratista.
{16} | Revisa de Conformidad: | Nombre, puesto, empresa y firma de la persona designada
por contrato como Residente de Supervision.
(17) | Aprueba de Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica

Conformidad:

designada por la Direccidén Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios como Residente de Obra.
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! PODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

- - - m,ﬁ}‘ e -
I.—,ow,m T — PODER JUDICKAL DE LA CUDAD DE WE!
feers comtuto- [} = 5 o ] CRIMLW LAYER
Tabat X r2ron: - {5} " . a@cm . BRE GG FECUTHA O DI ALY BARTERENENTD ¥ SERYEDS
FOTOGRAFIAS DE ORRA
i)
ELABSRA FEVISADE CORTORMIAD COH EL APRUTEL DE CONFORNGDAD CON €1
ART. 65 DEL ACUTR0 GENERAL 07327710) ART €5 UL ACUERDD GENERAL 07322023
{10} [AEH [y
CONTRATISTA RESIDENTE BE SUPERSICH RESIOEHTE O DR
DEOMS-011.1.f
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

k4 PODER JUDICIAL
= CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO.
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) | Contrato: Numero de contrato.
(2) | Fecha de Contrato: Fecha del Contrato.
(3) | Obra: Nombre de la Obra.
{(4) | Ministracion: Numero de Ministracion,
{6) | Hoja: Numero de Hoja.
(6) | Periodo De: Al: Fecha del periodo que abarca ministracion.
{7) | Nombre de la Empresa: | Razdn Social de la o el Contratista.
(8) |IR.F.C. Registro Federal del Contribuyente (SAT).
(9) | Fotografias de Obra: Fotografias de los trabajos ejecutados.
(10) | Elabora: Nombre, puesto, empresa y firma del Superintendente
designado por el o la Contfratista.
{(11) | Revisa y Valida Nombre, puesto, empresa y firma de la persona designada
Supervisor de Obra: por contrato como Residente de Supervision.
(12) | Revisa y Valida Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
Supervisor de Obra: designada por la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios como Residente de Obra.
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PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CHUDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR

DIRECION EXECUTIVA DE ORRA § L NTEMUWENTO Y SEAVICIOS
SURNRECCION DE DBRA 5

HOJADE SEGUIMENTO

PERIODO DE MINISTRACIDN DEL

{5}
DO RAITER DECORA SELXPLICARORLOS | YECRR DERECEPCOH DL | FRLAL DL EAVREGE T€ OBIEAVACIOIE ¥
FECKs B EHTREGA oF o wo | MIHSTRACION PAR: MINSTRACION Con
WUH STRACION CORRECCOIEE CORRECCHTHIES
) [t] 8) ] {10) {11
NOUERE Y FIRVA
EEEMINEGL RF AW THZAC 0N A Lb DEPEIDENCI IR A PARTMCE SUNCRE O A 1 REVIDEIA TE SWFERVIIOH, & FHDE EYITLR LN DIOMES,
FECHE DEENTREGA DE TENE ERRORF B FECHS DESUTREGA K14 | FECHL DE RECEPCON DE
RESIDENTE DE SUPERVISION ) i " ¥o COMTRATHTAPZRS | MNISTRACION COM MOTIVOB DE Lk DEVOLUCIDN D LEA 5 1RAT $8 AL CONTRETIFTA
MMSTRACION FRORALCLKOHTS COREECCICUEL
112 {13} {14) {15) {16} “n
FIRA
TERECAKORET | FICHA DF EBTRELA A LA
RESIENTE (F OERA FECHL D FHTREGA D AEMDEICIS DE TG G | MOTIZ08 D LA DEVOLUCION DE LA &' STRAZIo4 A L REFIDEIICE DE
WIR.STRACION H Mo ot b CONMEECTONLS HPENION
{18) {19) {20} {21) {22) 23)
FIRS4,
TEHE ERRORE S
SUBDIRECTOR DE SUPERVISIONDE OBRAS | - Fechs e ETRICA OF R iios pe o pant | teeinaon o | HOTIOMDELL DEVOLUCION DE LawKSTRACIS A L REVIDEUCH DE
WILESTRACION W g CORLCCOHES CORALCE:ONLS
L) (25} {26} {2n {28) (29}
FIR1A
TENEERRORLE
FECHR [ FINTREGE & LA MCHs DE RECEPCCH DE
D]"REETENRIEEE“U;T%;H?‘:‘T: & FECHL DEEMIRECA O " KO ILUBORICEON OE ChAL Y | ECHISTRACION con MDTOH DE Lk OEvOLLCION G LL v i licht 2 AL SONTROTIITA
) MIHSTRACIDH PLRA CORRICCIONES COMRESLIGIEY
{30} {3} {32) {33} {34} {35}
FIRSA

e CLERACIONESR PARA LAY CONTAATIITAS:

tORASA SLOITETO OT A OfTvoA TNTATGA O & thes-On (NLOG PLATOS PATAL EEFOL [OVAL U LIToAn L7 INTITLA AL 05 PR000S ARGl MONS IR FA ATTRIASADA G 15 LA L0 LONTATE SONOOTEOT 65 TAbALYL P00 0.0 317RY
[ TON DTESA A reessrezeon, B2 1R RACDNSTAR ROV ESIATO Y STANGTARS DILATTALOT oM LA LW TLO0 BOMGES0 G CIDTA 10w O CORTRD

3 LA VTN THLA HADSTRIANCA U0 MG 5D I M RESIRAC S OOMLOCRANA €010 TR DA JOL L SITADOG IUADDTTNNT, W LA RESDINGA (T 5PTIG0N
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PODER JUDICIAL

" CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

*_INSTRUCTIVO DE LLENADO.
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) | Obra: Nombre de [a obra a ejecutar.
(2} | Nimero de Contrato: Clave del contrato.
{3} | Ministracion: NUmero de ministracion.
(4) | Periodo de Ministracién: | Fechas que abarcan los trabajos
(5) | Fechade Corte: Fecha limite para presentar la ministracion.
(6) | Contratista de Obra: Nombre y Firma de la o el Contratista.
(7} | Fecha de Entrega de Fecha en que entrega la o el Contratista a la Residencia de
Ministracion: Supervisidn o0 en su caso a la Residencia de Obra.
(8) | En caso de errores, se | Indicar con una X, Sl o NO.
explicaron:
{9) | Fecha de Recepcion de | Fecha de recepcion por la o el Contratista.
Ministracidn para
correccion:
(10) | Fecha de entrega de Fecha de entrega por la o el Contratista.
Ministracién corregida:
{11) | Observaciones: Indicar observaciones concernientes a la ministracion.
{12) | Firma del Residente de | Nombre y Firma de la persona designada por contrato como
Supervision: Residente de Supervision.
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1 PODER JUDICIAL
> CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.|  CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(21) | Fecha de entrega a la
Residencia de
Supervision para

correcciones:

Fecha en que recibe la Residencia de Supervision, ia

ministracién para correccion.

(22) | Fecha de Recepcion de
ministracion con

correcciones:

Fecha en que la Residencia de Obra recibe de la Residencia

de Supervision, la ministracion corregida.

(23) | Motivos de Ia

Devolucion:

Indicar los motivos de la devolucion concernientes a ia

ministracion.

(24) | Firma deI Subdirector de
Supervision de Obras:

Firma.

{25) | Fecha de Entrega de

ministracion:

Fecha en que entrega la Residencia de Obra.,

(26) | En caso de errores, se

explicaron:

Indicar con una X, Sl o NO.

{27} | Fecha de entrega a la
Residencia de Obra

para correcciones;

Fecha en que recibe la Residencia de Obra, la ministracion

para correccion.

{28) | Fecha de Recepcidn de
ministracion con

correcciones:

Fecha en que la Subdireccion de Supervision de Obras
recibe de la Residencia de Obra, la ministraciéon corregida.
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PODERJUDICIAL
& ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Contratisté

Elabora Escrito y Documento soportado
con relacion al incremento o decremento en
el Ajuste de Costos, conforme a Contrato.

Entrega Escrito y Documento debidamente
soportado de Ajuste de Costos.

» Escrito

Residencia de
Supervisién o
Residencia de Obra

Recibe Escrito y Documento soportado
sobre Ajuste de Costos.

Verifica que el Documento presentado y
avance corresponda a [o ejecutado en obra
y en apego a lo establecido en el contrato.

¢ Corresponde?

No. ContinGia en la actividad no.5
Si. Continva en la actividad no. 6

Devuelve Documento presentado para su
correccion.
{Regresa a la actividad no.1)

Valida, Documento presentado conforme al
avance y ejecucién de obra y turna a la
Subdireccion de Supervision de Obras.

Subdireccién de
Supervision de Obras

Recibe Escrito y Documento soportado
sobre Ajuste de Costo.

Valida y entrega Escrito y Documento sobre
Ajuste de Costo a la Subdireccién de
Licitaciones y Costos para su seguimiento.

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe Escritc y Documento sobre Ajuste
de Costos, validado por las areas
correspondientes, turna para su aprobacion
a la Direccidbn Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 218






CIUDAD

JUDICIAL
DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Contratista

Residencia de Supervision o
Residencia de Obra

Subdireccién de Supervision de
Obras :

{ Inicio 3

Recibe Escrito y
Documento

v - 1 soporado sobre
Elabora Esctito y Ajuste de Coslos
Documento del
incremento o
decremento al
Ajuste de Coslos
Escrito v 4
2 Verifica el Documento
¥ presentado y avance
Entrega Escrito y
Documento
debidamente
soporado

Escrito

Documento LCorresponde?

— 5

Devuelve
Documento
presentado para su

correccion

Y 6

Valida, Documentc
presentado

Recibe Escrito y
Documento
soportado sobre
Ajuste de Costos

Y

Escrito

Cocumenta

4 8

Valida y entrega
Escrito y Documento
sobre Ajuste de
Costos

conforme al avance
y ejecucion de obra
y turna

Escrito

Documento

Escrito

Documento

MP ! Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 4/6






PJCIO)

h, A7 B

- PODER JUDICIAL
* CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la .
Ciudad de México.

- Secretario General del
Consejo

Direccién Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Subdireccién de
Licitaciones y Costos

14

Recibe Oficio y
Documento de
Ajuste de Costos

v 15

Revisa y emite
autorizacién -
mediante Acuerdo

Acuerdo

¥ 18

17

Comunica megiante
oficic Acuerdo

Recibe oficio y
Acuerdo de Ajuste

Recibe oficio y
Acuerdo de Ajuste

Resolutive a la
Oficialia Mayor

Oficie

b,

de Cosios, turna
para su seguimiento

Oficio

Acuerdo

» de Costos, prepara
convenio y recaba

firmas
Convenio
v 19
Turna oficio,

Convenio y Acuerdo
de Ajuste de Costos a
la CERF para pago
correspondiente

Acuerdo
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M PODER JUDICIAL

# CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

| Descripcié'n de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Residencia de
Supervision o
Residencia de Cbra

Verifica avance de obra o incumplimiento
de la o el Contratista sobre la ejecucién
de los trabajos.

Elabora y entrega escrito de notificacidn
del incumplimiento debidamente
soportado (fotografias, levantamiento,
entre otros) a la o el Contratista, turnando
a la Direccibn Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios para su
validacion y firma.

+ Escrito

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe, analiza y elabora oficio en el que
se  valida fa notificacion del
incumplimientc y envia a la o el
contratista.

e Oficio

Contratista

Recibe oficio en el que se valida la
notificacién del incumplimiento
presentado.

Prepara escrito con los argumentos vy
documentos para manifestar io que a su
derecho convenga sobre el
incumplimiento sefialado,

Entrega a la Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios,
documentacion que sustenta que no
incurre en incumplimiento.

e Escrito

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe escrito y documentacion de la o el
Contratista, y turna a la Subdireccién 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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REX

PODER JUDICIAL
5P ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

‘No.

‘Area.

Descripcién de la actividad.

‘Documentos ylo
sistemas de apoyo.

16

Direccidn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recaba firma de la Oficialia Mayor, para
someter el Documento de Recisidn
Administrativa ante el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

17

18

Oficialia Mayor

Recibe, firma y turna oficio de con Informe
de Rescisidn Administrativa.

Somete al Pleno Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de Mexico el informe del
inicio de proceso de Rescisidn
Administrativa.

19

20

Pleno del Consejo de la
Judicatura de [a Ciudad
de México

Analiza el informe del inicio de proceso de
Rescisidn Administrativa.

¢Es correcto el informe?

No. Conifinda en la actividad no.20
Si. Continda 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.

+ Acuerdo

21

Oficialia Mayor

Recibe Acuerdo y solicita a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios se complemente el informe del
Proceso de Rescisidon Administrativa.

22

Direccidn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe Acuerdo y turna a la Subdireccién
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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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. |

. Area.

Desc_ri_pcién de la actividad. .

| Documentos yio

‘sistemas de apoyo.

31

32

33

Direccidn General
Juridica

Recibe oficid y documento del 'ihi'cio.de
Rescision  Administrativa para  su
notificacion a la o el Contratista.

Instrumenta los medios legales para
realizar [a notificacion correspondiente.

Realiza la diligencia para notificar ala o el
Contratista el oficio con el informe sobre
el inicio de Rescisidon Administrativa.

» (Cédulade
Notificacién

34

Contratista

Recibe Notificacién de inicio de Rescisién
Administrativa.

35

Direccion General
Juridica

Informa mediante oficic a la Oficialia
Mayor, sobre la notificacidn de Rescision
Administrativa realizada a la o el
Contratista.

e Oficio

36

Oficialia Mayor

Recibe oficio e instruye a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios, para que tome posesion de los
frabajos objeto del contrato rescindido.

37

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Toma posesion de [a obra emitiendo Acta
Circunstanciada a través de |Ia
Subdireccion de Supervision de Obras.

» Acta
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| PODER JUDICIA
CIVDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Supervision de

Direccién Ejecutiva de Obras,

Obras Mantenimiento y Servicios Oficialia Mayor
' 8 11 12
Recibe y analiza los - R}ec;be, firma y N Recibe, firma y
documenios * envia para firma de v devuelve
la Oficialia Mayor
Documento Cficio Acta

¢Procede el No \ 4 13
cumplimlento?

' Recibe acta y

notifica mediante
oficioalaoel
Contratista
I g
Oficio
Etabora Acta de
Resolucion
Administrativa
Acta
5 17
h J 10 Recibe Escrito y Recibe, firma y turna

Envia el Acta de
Resolucion
Admiristrativa, para
su revisién y firma

Acta

Elabora oficio y Acta
y los envia con

.| firma Acta con los
documentos que
soporlan la recision

v 16

Recaba firma de {a
Oficialia Mayor, para

documentos soporie

para su firma
Cicio |

someter el
Documento ante el
Pleno del Consejo

Acta

Y

oficio de Rescision
Administrativa

Oficie

v 18

Somete at Pleno dei
Consejo de [a
Judicatura
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PODER JUDICIAL
D DE MEXICO

CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento
y Servicios

Subdireccidn de

Supervision de Obras

Direccién General
~Juridica

Contratista

Instruye a la S50
para gue elabore

27

28

Recibe Acuerdo
sobre el inicio del

notificacién de inicio
del procedimiento

h 4

procedimiento de
Rescision
Administrativa

v 29

Elabaora e integra
oficio de notificacion
del inicio de
Rescisidn
Administrativa

¥ : 30

Recibe y firma el
oficio de Notificacion

Rt

a1

de inicio de Recisidn
Adminisirativa

Oficio

Documentos

Recibe oficio vy
documento para
notificar a la o &f

Contratista

Cficio

L 32

Instrumenta los
medios legales para
realizar [a
notificacion
correspondiente

Cédula de
notificacion

¥ 33

Realiza |a diligencia

34

para notifica a la o el
Contratista

h

Recibe Notificacion
de inicio de Recisién
Administrativa
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PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. |

-Area.

Descripdién de la actividad. .

" 'Documentos ylo:

‘sistemas de apoyo.

Contratista

Elabora andlisis de Precio Unitario
Extraordinario con soportes y Escrito
correspondiente.

Entrega Escrito de Precio Unitario
Extraordinario y soporte a la Residencia
de Supervision o Residencia de Obra
segun corresponda, para su analisis y en
su caso validacibnh y  tramite
correspondiente.

¢ Analisis
¢ Escrito

Residencia de
Supervisién o
Residencia de Obra

Recibe Escrito y revisa andlisis de Precio
Unitario Extraordinaric con soportes
correspondientes.

JAutoriza?

No. Continua en la actividad no. 4
Si. Continta en [a actividad no. 5

Devuelve Escrito con soporte de Precio
Unitario = Extraordinario, para  su
correccién.

{Regresa a la actividad no.1)

Valida analisis de Precic Unitario
Extraordinario y envia Memorandum a la
Subdireccion de Licitaciones y Costos.

¢ Memorandum

Subdireccion de
Licitaciones y Costos

Recibe Memorandum con el andlisis de
Precic Unitaric Extracrdinario con
soportes correspondientes.

tAutoriza?

No. Continta en la actividad no. 7
Si, Continla en la actividad no. 8

Devuelve Escrito con soporte de Precio
Unitaric  Extraordinario, para  su
correccion.

{Regresa a la actividad no. 1)
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I PODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS
Contratista Residencia de Supervisién o Subdireccion de Licitaciones
: Residencia de Obra : y Costos
( tnicio )
y 1
Elabora analisis de
Precio Unitario 3
Extraordinatio y . .
escrito Recibe escrito y
. revisa analisis de
Escrito " Precio Unitario
Extraordinario
Escrif
v 2 SCrRo
Entrega escrito de
PUE y soporte a la i
Residencia de No St
Supervisidén o
Residencia de Obra
Y 4
Cevuelve escrito con
soporle de Precio
Unitario para su
corFeceion
5 5
Valida y envia .
Recibe
M;H;gf;i‘;;‘l 3;3 » memorandum de
Y analisis de PUE
Licitaciones
Memorandum
L 4
:A
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/i Eé’ﬁ%@?ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“EH CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

"No. Area. ‘Descripcién de la actividad. Documentos ylo

| - sistemas de apoyo.
1 Contratista Solicita mediante escrito a la Direccidn s Escrito
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y e Anexos

Servicios la elaboracién de un convenio,
por modificaciones al contrato, anexando
la documentacion que soporta la peticidn.

2 |Direccion Ejecutivade |Recibe y envia [a solicitud de
Obras, Mantenimiento y | modificacién al contrato con sus anexos a
Servicios la Subdireccién de Supervisién de Obras
para su analisis.

3 | Subdireccion de Recibe y verifica que este completa la
Supervision de Obras  |documentacion.

4 Analiza las causas que originan la(s)
modificacidn{es) al contrato.

¢ Es correcta la informaciéon?

No. Continlla en la actividad nam. 5
Si. Continda en la actividad ndm. 7

5 Se informa mediante oficio a la o el o Oficio
Contratista las inconsistencias y se
devuelve [0s Anexos.

6 [Contratista Recibe los anexos y atiende las
inconsistencias de la informacidon
presentada.

{(Regresa a la actividad no. 1)

7 | Subdireccidn de Envia la informacién a [a o el Residente
Supervisién de Obras |de obra para que elabore un dictamen
técnico que funde y motive las causas
que originan €l convenio,
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L PODER JUDICIAL

> CILUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Documentos y_!o

No. Area. - Descripcion de la actividad. . > )
g . sistemas de apoyo.
18 |Direccién General Recibe oficio con el convenio para su
Juridica ' revision y validacion,
¢Existen observaciones al convenio?
Si. Continua en la actividad nim. 19
No. Continta en la actividad nam. 23
19 Envia mediante oficio observaciones del . Oficio
convenio a la Direccidbn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios para su
atencion.
20 |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,
21 | Subdireccidn de Recibe las observaciones indicadas por
Licitaciones y Costos la Direccidon 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 | Direccién General Envia el convenio validado y firmado a la
_|Juridica Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
24 |Direccion Ejecutiva de | Recibe convenio, envia a la Subdireccion
Obras, Mantenimiento y |de Licitaciones y Costos para continuar
Servicios con el tramite de formalizacién.
25 |Subdireccion de Elabora oficio de solicitud a la Oficialia . Oficio

Licitaciones y Costos

Mayor para formalizar el convenio y envia
a la Direccidn Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para su firma.
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PODER JUDICIAL
CIUDADL DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Obras,

Subdirecci6n de Supervisién de

ati . .
Contratista Mantenimiento y Servicios Obras
{ Inicio }

; ¥ 1 3
Solicita a la Recibe y envia la . ;
i o > solicilud e M que este completa

elaborac:irfm‘de un modificacién al la documentacion
convenio contrato

Escrito

h 4 4

Analiza las causas
que originan la{s)
modificacion(es;} al
contrato

LES correcta
la
informacién?

l 5
informaalaoel
Contratista las
inconsistencias y
se devuelven los
Anexos

| Oficio

¥ 6
Recibe fos anexos
y atiende las
inconsistencias de
la informacisn
presentada

©

v 7

Envia la informacién

al Residente de obra

para que elabore un
dictamen técnico

b 4

2]
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Contratista

Subdireccion de Licitacion

Costos -

esy

Direccién Ejecutiva de Obras,
- Mantenimiento y Servicios .

21 .

Asiste para firmar el

15

convenio.

Convenic

Elabora oficio de!
instrumento legal y
envia a la DECMS,

adjunio con el
convenio para firma

18

Firma oficio para la
.| Direccion General

Oficio I

7| Juridica, ast como el
convenio

17

Y

Envia el convenio
para su revision y
validacion a la DGJ

Oficio I
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4 PODER JUDICIAL
 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Obras — Subdireccion de Licitaciones
Mantenimiento y Servicios : Oficialia Mayor _ : y Costos
26

Firma oficio dirigido

a la Oficialia Mayor

para formalizar e

COonvenio
v 27 28
Enwa;):rlacgﬂvento Recibe, firma y
P devuelve el convenio
formalizacién a la
Oficialia Mayor a la DEOMS
Oficio l Convenio
v 29
Recibe el convenio
formatizado y lo
envia a la 5LC
X 30
Recibe convenio
formalizado y envia
a la Subdireccitn de
Supervision de
Obras
Convenio
Y
:E
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14 PODER JUDI|
B C1UDAD DE MEXICO

ICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Areé-._

Descripcion de la actividad.

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Residencia de
Supervisién o
Residencia de Obra

Detecta pago en exceso, elabora Oficio

indicando el Pago Excedente realizado a
la o el 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.

o Oficio

Contratista

Recibe Oficio con Notificacidn, corrobora
el calculo del Pago en exceso vy los
intereses correspondientes a éste,

¢Procede?

No. Continlia en la actividad no. 5
Si. Continla en [a actividad no. 6

Devuelve Notificacion y Escrito del Pago
£n exceso para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 2)

Procede a devolver Pago en Exceso con
los intereses correspondiente medianie
cheque certificado a la Direccidn
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios.

e Cheque

Direccién Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios.

Recibe y turna cheque certificado a [a
Subdireccién de Licitaciones y Costos
para su envio.

Subdireccidon de
Licitaciones y Costos

Recibe y remite mediante oficio ef cheque
certificado a la Direccidon Ejecutiva de
Recursos Financieros.

¢ Oficio
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Areé.

__ Descripcion :d_e' la actividad. . =

| sistemas de apoyo.

- Documentos y!b

Residente de
Supervisién o
Residente de Obra

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 Subdireccidn
de Supervision de Obras para su
conocimiento y seguimiento.

+ Nota

» [nforme

Subdireccion de
Supervisidn de Obras

Recibe informe, verifica y valida la
observacion presentada por la
Residencia de Supervisién 0 Residencia
de Obra segun corresponda, sobre
incumplimiento de la o el Contratista
respecto al Programa de Ejecucidn de
Obra.

Elabora oficio de incumplimiento y turna a
la Direccién Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios para la firma
correspondiente.

o 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.

Subdireccién de
Supervisidon de Obras

Recibe oficio de incumplimiento y notifica
a la o el Contratista para su aplicacion y
seguimiento a traves de [a Residencia de
Supervision o Residencia de Obra, segln
corresponda.

Contratista

Recibe oficio del incumplimiento incurrido
por parte de ésta, aplicandolo en la
Estimacién o Ministracion, y entregandola
a la Residencia de Supervisibn o
Residencia de Obra.

e Ministracién
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PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Residente de Supervisién o

Subdireccion de Supervision de

Direccion Ejecutiva de Obras

Residente de Obra QObras Mantenimiento y Servicios
{ Inicio )
Y 1

Verifica ejecucion de
Obra conforme af
programa, identifica
atrasos y realiza
analisis

h J 2

Asienta nota sobre
los atrasos en
Bitacora de Obra

Nota

v 3

Elabora informe y
turna para su

Recibe informe,
verifica y valida la

¥

conocimiento y

observacién sobre
incumplimiento dela o

seguimiento el Contratista
Informe Informe
3 S 8
Recibe y valida
Elabora oficio de oficio de
Incumplimiento ¥y »  incumplimiento y
turna para firma devuelve para su
seguimiento
Oficio Oficio
y 7
Recibe oficio y
notifica alao el
Contratista para su
aplicacién y
seguimiento
Oficio
r
A
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

"No.

Area.

"D'e'scripcilén de la actividad. |

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Residencia de
Supervisidon o
Residencia de Obra

[dentifica las causas gue 'generan' la
Suspension, elaborando  Dictamen
debidamente sustentado.

Entrega Dictamen a la Subdireccién de
Supervisidn de Obras.

e Dictamen

Subdireccién de
Supervisiéon de Obras

Recibe y verifica Dictamen sustentado
gue genera la Suspension del Contrato
de Obra Publica o  Servicios
Relacionados, en apego a las Politicas y
Acuerdo correspondiente en materia de
Obras.

¢Procede, Suspensién de Trabajos?

No. Contintia en la actividad no. 4
Si. Continta en la actividad no. 5

Devuelve y elabora Oficio argumentando
la no procedencia de Suspensidn de los
Trabajos, validado por la Direccion
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios.

{Conecta con €l fin del procedimiento)

Prepara y Envia mediante memorandum
Dictamen para validacién de [a Direccién
Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios.

o Oficio

e Memorandum

Direccidon Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe y valida Dictamen debidamente
soportado y presenta a la Oficialia Mayor
para validacién.

Oficialia Mayor

Recibe y envia Dictamen al Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México para su aprobacién.

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe Dictamen, verifica y aprueba la
Suspensidn de Trabajos mediante
Acuerdo, el cual se le comunica a la
Oficialia Mayor para su cumplimiento.

+ Acuerdo
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Iv

- Residencia de Supervision o | Subdireccion de Supervisién de | Direccién Ejecutiva de Obras
Residencia de Obra QObras - ' .. Mantenimiento y Servicios

( Inicic }
3

Recibe y verifica
Dictamen que

Y 1

Identifica las causas > Sus?;:r?;i?')gwadel
ue generan ia
ave g Contrato

Suspension, elabora
Dictamen

Dictamen

{Proceds
Suspenstén
de Trabajos?

4 2

Entrega Eﬁic‘tamen a
la Subdireccion de
Supervision de

Obras ‘—i 4

" Devuelve y elabora
Oficio argumentando
la no procedencia de

Suspension de los
Trabajos

Dictamen

Oficio

v 5

Prepara y envia
Dictamen, para su
validacién

Memorandum

v 8
Recibe y valida
Dictamen
debidamente
soportado y
presenta a OM
Dictamen

) 4

B
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| NCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios

13

Recibe y comunica a
la o el contratista
mediante oficio la

resolucién del acta
circunstanciada

Nota: Realizala | Oficio
Reanudacién de los |
Trabajos a través de |
la RS o RO, una vez |
resarcidas las i
beemeem causas | ___ :

¥ 14

[nstruye a Subdireccion
de Licitaciones y
Costos para
Elaboracién de
Convenio

Fin

/
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k{ PODER JUDICIAL
I CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

~ Area.

Descrip.c.:ién de la activi.dad.' .

" Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Contratista y/o
Residente de Obra

Elabora escrito y documento, en el que
solicita a la Oficialia Mayor, Ia
Terminacidn Anticipada de contrato
debidamente motivado y soportado, que
justifique la Terminacion Anticipada.

Entrega escrito y documento
debidamente soportado a la Oficialia
Mayor a través de la Direccion Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios para
su validacidn.

e Escrito
+« Documentacidn

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe escrito y documentacion, [o turna
a la Subdireccion de Supervision de
Obras, para su verificacidn y emision de
la Terminacidn Anticipada.

Subdireccién de
Supervisidn de Obras

Recibe escrito y documento de solicitud
de Terminacion Anticipada de Contrato, y
revisa si procede.

¢Procede la Terminacion Anticipada?

No. Continta en [a actividad no.5
Si. Continda en la actividad no.6

Elabora oficio y entrega a través del
Residente de Obra a la 0 el Contratista,
donde se manifiestan las consideraciones
para solventar la procedencia de Ia
Terminacidén Anticipada.

{Regresa a la actividad no. 1)

Elabora Acta Circunstanciada.

Turna Acta Circunstanciada y
documentacion a la Direccion Ejecutiva
de Obras, Mantenimiento y Servicios para
su revision y firma.

¢ Oficio

o Acta
Circunstanciada
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No..

Area.

'.Descr.'ipcié.h de la acti\}idad-. :

" 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
notificacién de inicio de Terminacién
Anticipada conforme al contrato, acuerdo
y politicas correspondientes.

16

17

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recihe de conocimiento Acuerdo e
instrucciones a seguir sobre [a
notificaciébn de inicio de Terminacion
Anticipada.

Instruye a la Subdireccion de Supervision
de Obras para que elabore notificacion de
Terminacién Anticipada en apego al
contrato, acuerdo y politicas
correspondientes.

18

19

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe instrucciones sobre la notificacion
de la Terminacidn Anticipada en apego al
contrato, acuerdo y politicas
correspondientes.

Elabora e integra oficic de notificacién
sobre el inicio de la Terminacién
Anticipada a la o el contratista, para firma
de [a Direccidon Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

o  Oficio

20

Direccién Ejecutiva de

| Obras, Mantenimiento y

Servicios

Recibe y firma el oficio de notificacién del
inicio de Terminacién Anticipada de los
trabajos y envia a la Direccion General
Juridica para que notifique a la o el
Contratista.

21

22

Direccion General
Juridica

Recibe oficio y documento del inicio de
Terminacién Anticipada de los trabajos
para su notificacion a la o el Contratista.

Instrumenta los medios legales para
realizar la notificacion correspondiente.
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PJEOMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" CIUDAD DEM EXICO PROCEDIMIENTOS
' C‘_»oh't'ratista ylo Residerite de | Direccion Ejecutiva de Obras, ‘Subdireccién de Superﬁiéiéh de
Obra ' Mantenimiento y Servicios | - Obras '
( Inicic )
1 4
A 4 . .
Elabora escrito Remb? gscnto de
4 solicitud de
dqcurpento gue g Terminacion
'Jrlé?mg:g?n Anticipada, revisa s
Anticipada procede

Esciito

Documento

No

iProcede la Si

terminacidn
J 2 3 anticipada?
Entrega escrito ¥ Recibe y T
documento, ala ect '(: y 1urna
Oficialia Mayor a —»- ?}Z?;;’a%?éﬁ —— ﬁ 5
través de la _DEOMS Anticipada
para su validacion Elabora y entfrega

oficic ala o el

Escrito Escrito

Coniratista para que
soivente
Documento
. Oficip
! 6
Elabora Acta
Circunstanciada
Acta
¥ 7
Turna Acta
Circunstanciada a la
DEQOMS para su
revision y firma
- Acta
A Documento

/
_ MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 6/9 /






PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Obras," " | Subdireccidn de Supervision de . . L
Mantenimiento y Servicios - Obras Direccién General J-urid'ca
17 18
Instruye a la S50 Recihe instrucciones
para que elabore sobre la Terminacién
notificacién de Anticipada en apego
Terminacion al contrato y politica
Anticipada correspondiente
4 18
Elabora e integra
oficio de notificacion
sobre el inicio de la
Terminacién
Anticipada
Oficio
¥ 20 21
Recibe y firma el Recibe cficio y
oficio de notificacion documento del inicio
del inicio de > de Terminacién
Terminacion Anticipada de los
Anticipada {rabajos
Oficio
y 22
Instrumenta los
medios legaies para
realizar la
netificacién
correspondiente
h
c
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

~ Documentos ylo

No. | j Area. Descripcion de la actividad. .
E _ sistemas de apoyo.

1 [ Subdireccion de Envia Memorandum con Propuesta +» Memorandum
Licitaciones y Costos presentada por la o el coniratista, asi

: como Programa de Obra Calendarizado a
la Subdireccién de Supervisién de Obras,
para su seguimiento en la ejecucion de la
obra.

2 | Subdireccién de Recibe Memorandum y propuesta de la
Supervision de Obras | contratista la cual incluye programa de
“Avance Fisico-Financiero” para su
seguimiento.

Oficio

3 Elabora y envia Oficio para firma de la
' Direccién Ejecutiva de Obras
Mantenimiento y Servicios.

4 |Direccion Ejecutiva de |Recibe Oficio y propuesta de Avance
Obras, Mantenimiento y | Fisico-Financiero, firma y devuelve a la
Servicios Subdireccion de Supervision de Obras.

5 |Subdireccion de Recibe Oficio y propuesta de “Avance
Supervisién de Obras | Fisico-Financiero” validada.

6 Instruye a la Residencia de Supervisién o
Residencia de Obra, segun sea el caso,
para llevar a cabo la Supervision de Obra.

7 {Residencia de Recibe Oficio y programa Calendarizado
Supervision o de Obra, sobre Avances Fisicos-
Residencia de Obra Financieros mensuales.

8 Presenta e indica el “Avance Fisico
Financiero” (DEOMS-020.1) que tiene la
obra mediante informe con la “Gréfica 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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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Licitaciones y

Subdireccidn de Supervision de

Direccién Ejecutiva de Obras,

Costos Obras Mantenimiento y Servicios
{ Inicio }
v 1 2
Envia Memorandum Recibe

con Propuesta

Memerandum y

presentada porla ¢
el Contratista vy
Programa de Obra

Memorandum

h 4

propuesta de la o el
Contratista

Elabora y envia

Recibe Oficio y
propuesta de

Oficio para firma

Cficio

Avance Fisico-
Financiero, firma y
devuelve

h 4

¥ 5

Recibe Oficio y
propuesta de
Avance Fisico-
Financiero validada

¥ 6

Instruye a la
Residencia de Obra
para realizar
Supervisicn de la
Obra

Y

L
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PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"~ PROCEDIMIENTOS

FORMATO, AVANCE FiSICO - FINANCIERO.

PJCRAIVMX
| QPODER JUDICIAL

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION EJECUT WA DE OBRAS BART ERINENTC Y SERYCIDS

ORCHLEA M YOR

_ INFORME

TR
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. . PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LS CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO. |

- Nombre: - |AVANCE FiSICO - FINANCIERO

Clave: DEOCMS-020.1

[nformacion del contrato (obra, ubicacion, fechas, montos de anticipo,
Objetivo: . | datos del residente) del "Avance Fisico — Financiero” para el

seguimiento en la gjecucion de la Obra.

" Elabora: " | Empresa Contratista.

. No. de tantos: | Original y una Copia.

Original para el Expediente.
Distribucion:
: PR Copia para la Residencia de Obra.
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#{ PODER JUDICIAL

B ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

No.| CON.C'EPTO'. - | | SEDEBE ANQﬂR

(12) | Para el Ejercicio: | Afic en que se ejecuta Ila cbra.

{13) | Responsable Técnico: Nombre completo del Superintendente.

(14} | Telefono Movil; Numero telefdnico del Superintendente.

(15} { Correo; Correo electrénico del Superintendente.

(16) | Contratante: Nombre de la Dependencia contratante de los trabajos.

(17) | Residente de Nombre completo del Residente de Supervision o
Supervision: Residente de Obra.

{18} | Teléfono Mbvil: Numero telefénico del Residente de Supervision o

Residente de Obra.
(19} i Correo: Correo electrénico del Residente de Supervisidn o

Residente de Obra.
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PODERJUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

B IR g N
F er I?H)\ PonERJumcmg.ﬁoaik,&“ségnmmsMEmco
J PODER JUD]C*AL DRE:C!CN EJECUTIVA DE CERAS MANTERMENT QY SERVICIDS
z [ [ L )
[ INFORME o
- e
o:a {3}

e e el dm i e e e aeekiie 4 e e e L Ema AATLIeE . et e amamamer By ea eerme e s et e um e L hana re s e et st m g e orame e L oe

GRAFICA DE AVANCE RESPECTO AL PROGRAMADO CONTRACTUAL QONRESPECTO AL AVANCE REAL

. (4} {8)
{6} FROGR AMADD CONTRACTUM REAL
TIHO000%
16000005
- BO.OWO% 1
[
| E0.000%% | €
. anomag |
8008 -
000X%
B g 5 g 2 8 8 2] 8 g
£ E z z z z z z z E
s g 7 z & 3 7 & 2 g
DEOMS-020.2
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/n $$@ fM MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g PODER JUDICIAL
CIJDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
[NSTRUCTIVQ DE LLENADO.
No.|  CONCEPTO | ' SEDEBEANOTAR
(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 Contractual: | indice grafico del avance programado de contrato.

(5) | Real: indice grafico del avance fisico real.

(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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Wl poDER JUDICIAL

255 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

> S
{' !JCI)MX; PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
PODERJUDK[AL TIRECCIOH EJ ECUTIVA DE DBRAS MANTENMENTDY SERVICIOS
I ¥ F‘ mO
[ INFORME T
T e
o (3]
PROGRAMA DE AYANCE
EXERCICID
) TeSCRPCRR (5) vesE ([T tesce VESEE SESTE S EE WS e
Oa\tt Enscrgcdn l piity {6) e I Poicertsrn oot foteetip Impoite Foreetae Tpae _1 Forcentas Importe Forcatae Lyl I Forceriye
18}
} JAVRICE PROGRAVOOCITRACTUAL
7 |AANCEREAL
SubYow =] (10}
neunutage | {17}
DEOMS-020.3
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W PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
& CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

No. CONCEPTO : SE DEBE ANOTAR

{1) [ Informe: [ndicar tipo de informe, quincenal y/o mensual segln sea
el caso.
(2) | Periodo: Fecha que abarca el informe de avance Fisico —

Financiero, dia, mes y afno.

{3) | Obra: Nombre de la obra que se ejecuta.

{4) | Clave: [ndicar clave numérica.

(5) | Descripcion: Breve descripcion del tipo de Avance.

(6) | Importe: Indicar el importe conforme a contrato y avance real, sin

IVA en moneda nacional.

(7) | Mes: Indicar el mes en gue se efectia el avance.

(8) [ Importe: Indicar el importe conforme a contrato y avance real, sin

VA en moneda nacional.

(S). | 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, sin IVA

{(11) | Total: - Indicar el total mensual de porcentaje y monto efectuado
durante el mes, conforme a contrato y avance real, sin
VA
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{ PODER JUDICIAL

25 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

‘Area.

Descripcién 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.

» Escrito

Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y
Servicios

Recibe Escrito de la Terminacién de
Trabajos de obra ejecutado.

Tumma escrito a la Subdireccion de
Supervision de Obras.

Subdireccion de
Supervision de Obras

Recibe Escrito y turna a la Residencia de
Supervision o Residencia de Obra segun
corresponda para su verificacién.

Residencia de
Supervision o
Residencia de Obra

Recibe Escrito de Terminacién de
Trabajos de obra ejecutado.

Procede a verificar los trabajos.
¢ Se concluyeron los Trabajos?

No. Contintia en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

Elabora “Acta de Verificacion de los
Trabajos” (DEOMS-021.1), en la cual se
dejan asentados los detalles que
presentan los trabajos, indicando a la o el
Contratista la fecha final de reparacién de
los mismos, para su revision (flevando a
cabo las actas y revisiones necesarias
hasta la total conclusion de los detalles).
(Regresa a la actividad no. 4)

e DEOMS-021.1

Residencia de
Supervision o
Residencia de Obra

Elabora “Acta Entrega Recepcion de los
Trabajos” (DEOMS-021.2) ejecutados y
turna a la Subdireccion de Supervisidén de
Obras para su seguimiento.

o DEOMS-021.2
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pODERJUD|C|AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

_ Dlreccmn Ejecutiva de Obras | Subdireccién de Supervision de

Contratista Mantenimiento y Servicios |- Obras

{ Inicio )

Y 1
Comunica por
Escrito a la DEOMS,
la terminacion de los
Trabajos de Obra
gjecutados

Escriio

r 2

Recibe Escrito de la
Terminacion de
Trabajos de Obra
ejecutados

¥ 3

Turna a la
Subdireccidn de
Supervision de

Obras

i ¥ 4

Recibe Escrito de
Terminacion de
Trabajos de Obra
ejecutada, procede a
verificar

)

Escrito
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PODERJUDICIAL
" CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

FORMATO, ACTA VERIFICACION DE LOS TRABAJOS

OFICIALIA MAYOR

[v. PJ?@MX DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS

M PODER JUDICIAL MANTENIMIENTO Y SERVICIO

* CIUDAD DE MEXICO

ACTA DE VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS ---- HORAS DEL DIA - DE -reervsresvessceneeee DEL 20{ }, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA CLAUSULA «<esmeeseesemsecremsmaes DEL GONTRATO NQ, —n-ormsemmmmmeemmmrrerns, LA
EMPRESA CONTRATISTA Y EL COMO RESIDENTE DE SUPERVISIGN O

RESIDENTE DE OBRA (SEGUN CORRESPONDA} SE REUNIERON EN EL INMUEBLE UBICADO EN «ereremreemeaereemen e
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.

RESULTADOQ DE LA VERIFICACION

CONCEPTC . NIVEL i _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 MOMENTC Y EN UN PLAZO NO MAYOR DE -+=eeeeees DIAS
CALENDARIO, QUEDARAN CONCLUIDOS Y SE REALIZARA NUEVAMENTE UN RECORRIDO PARA VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO, LLEVANDO A CABO EL 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 ~-eeemm- OFEL MISMO DIA MES
¥ ANO EN QUE DIO INICIO, POR LO QUE ES FIRMADA DE CONFORMIDAO POR TODOS LOS QUE EN ELLA
INTERVIENEN.

POR EL PODER JUDIGIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

RESIDENTE DE SUPERVISION
O RESIDENTE DE CBRA

SUPERINTENDENTE

DEOMS-021.1
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4 |1 PoDER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
> CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

* DESCRIPCION DEL FORMATO,

 Nombre: | ACTA VERIFICACION DE LOS TRABAJOS.
Clave: = | DEOMS-021.1
Oijetivo: - | Verificar los trabajos realizados en la ejecucion de la obra.
" Elabora: : Residente de Supervision o Residente de Obra.
- No. de tantos: | Original y una Copia.

Original para el Expediente.

Distribucion: | Copia del documento y de manera electrénica para la Direccién
Ejecutiva de Recursos Financieros.
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FORMATO, ACTA ENTREGA RECEPCION DE LOS TRABAJOS
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' WpopEr JUDICIAL
& CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO.

qupre: ACTA ENTREGA RECEPCION DE L.LOS TRABAJOS
| c_iaﬁe: " DEOMS-021.2
Objetivo: Verificar los trabajos realizados en la gjecucién de la obra.
Elabora: Residente de Supervision o Residente de Obra.
| Nb. d'é'téht:'o.s.: Original y una Copia.

Distribucion:

Original para el Expediente.

Copia del documento para la o el Contratista.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO . .- SE DEBE ANOTAR
{9) | Fecha del acto de Datos del dia, mes, afio, hora y lugar, en que se formaliza
Entregé Recepcion: el acto de entrega recepcidn por las personas que
intervienen.
(10) | Por la Contratista Nombre, puesto, empresa y firma de la persona
representante de la o el Contratista.
(11} | Por el Residente de Obra | Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
designada por la Direccidn Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios como Residente de Obra.
(12} | Por el Subdirector de Nombre, cargo y firma de la persona titular de la
Supervision de Obras Subdireccidn de Supervisién de Obras.
{13) | Por el Director Ejecutivo | Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Direccidn
de Obras, Mantenimiento | Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.
y Servicios
(14} | Por la Contraloria Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
designada por la Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad
de México, con fundamento en el articulo 76 tercer parrafo
del Acuerdo General 07-32/2023.
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el S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3 CUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

e. Determinar requerimientos de recursos que se emplearan para brindar los servicios
de limpieza, fotocopiado, mantenimiento y conservacién del mobiliario, maquinaria,
equipo € inmuebles y demas con gue cuenta el Tribunal Superior de Justicia de Ia

Ciudad de México.
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PICIDRI X

! PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

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

7 | Direccidn Ejecutiva de|Reciben oficio con la documentacion
Recursos Materiales y | requisitada, revisan los anteproyectos de
Direccidn Ejecutiva de|presupuesto para el ejercicio fiscal
Recursos Financieros  |siguiente y establecen con la o el fitular

de la Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, el calendario
de reuniones para aclaraciones, a fin de
formalizar el documento para su
aprobacion.

8 |Direccién Ejecutiva de|Turna mediante oficio a la Direccion + Oficio
Recursos Financieros | Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y

Servicios la aprobacién del Programa
Operativo Anual y del presupuesto a
gjercer durante el proximo ejercicio fiscal.

9 |Direccion Ejecutiva dejRecibe oficio de autcrizacion del
Obras, Mantenimiento y [Programa Operative Anual (POA) a
Servicios ejercer, mismo que es furnado a sus

subdirecciones para su conocimiento,
seguimiento y aplicacién.

10 '} Subdireccion de|Reciben copia del documento de

Mantenimiento y
Subdireccion
Servicios

de

autorizacién del Programa Operativo
Anual a ejercer el proximo ejercicio, para
su control, seguimiento y aplicacién,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

P . - . - ; U . Subdireccion de
_ Direccién Ejecutiva de - Direccién Ejecutiva de Obras, '-'Mantenimientolgub direccion de
- Recursos Financieros - Mantenimiento y Servicios - S RCaNE
Servicios
8
Turna a la DEOMS,
la aprobacion del
POA y del
presupuesto a
ejercer
v 9
Recibe oficic de
autotizacion del
POA y turna a las
Subdirecciones
POA
autorizado
Yy 10
Reciben copia del
documento de
autorizacion
¥
Fin

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 6/6






§ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Direccidn Ejécutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Solicita mediante memorandum a las
Subdirecciones de la Direccidn 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 determinacidén de las necesidades y
requerimientos para el mantenimiento y
conservacidén del mobiliario, maquinaria,
equipo e inmuebles propiedad del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

e Memorandums

Subdireccién de
Mantenimiento/
Subdireccion de
Servicios/

Subdireccidn de Control
Vehicular/

Coordinacion de
Inmuebles

Reciben memorandums y proceden a la
determinacién de las necesidades y
requerimientos para el mantenimiento y
conservacion del mobiliario, magquinaria,
equipo e inmuebles propiedad del Poder
Judicial de la Ciudad de México y la
elaboraciéon de los anexos técnicos.

Elaboran los anexos técnicos vy
justificaciones, para los servicios vy
mantenimiento de los capitulos 2000,
3000 y 5000.

Turna la documentacion, a través de la
Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, a la Direccidn
de Ejecutiva de Recursos Materiales, a
efecto de que se lleven a cabo los
concursos de adjudicacion.

¢ Anexos técnicos

Direccidn 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).

» Carpetade
trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripclon de Ia actwldad

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Diréccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y

Servicios

Recibe las bases con sus anexos
técnicos debidamente requisitados y
calendario de los procedimientos de
adjudicacion por invitacién restringida y
licitacién pulblica nacional, asi como
aguellas que seran por adjudicacién
directa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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U PODER JUDICIAL
5% CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Comité de Autorizaciones,

Adquisiciones, Arrendamiento y

Presentacion de Servicios

Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Semclos

Direcci6n Ejecutiva de
Recursos Materiales

7

Recibe carpetas e invita

a las vy los titulares de la
DEOMS yla

Subdireccion a
participar en la sesion

Oficio de
invitacidn

Carpela de
trabaio

¥ 8

Aprueba los casos
presentados con las

Elabora los anexos
técnicos con

modificaciones
soticitadas

10

Recibe la
informacion y la

h 4

observaciones y
modificaciones

Anexos
técnicos

b A

integra a las bases
de los concursos de
adjudicacion

y 1

Envia a la DEOMS,
las bases y anexos
técnicos
dehidamente

reguisitados

L 4 12

Recibe las bases
COon SuUsS anexos
técnicos
debidamente
requisitados

Fin

Basesy
Anexos

Calendaric
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3 PODER JUDICIAL

e

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos yio
_ : . _ -_ | sistemas de apoyo.
1 Direccion Ejecutiva dejElabora y envia oficio de invitacién con e Oficio '
Recursos Materiales anexos a la Direccion Ejecutiva de Obras, e  Anexos

Mantenimiento y Servicios, para que
participe en los procedimientos de
Adjudicacion Directa, [nvitacion
Restringida y Licitacién Publica Nacional
de su competencia.

Direccidn Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio de invitacién, bases, anexos
técnicos y calendario de los concursos,

Asiste y participa en compafiila de la
Subdireccion que le corresponda, a los
eventios programados para los
procedimientos de Adjudicacién Directa,
Invitacién Restringida y Licitacion Publica
Nacional de su competencia.

Visita los inmuebles, instalaciones,
maquinaria y equipo, con las empresas
participantes, en compafiia de la
Subdireccion  que le corresponda.
Llenande “Heoja 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.

» DEOMS-024.1

o DEOMS-0024
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PODER JUblE:lAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos y/o
_ sistemas de apoyo.

14 | Subdireccion de Elaboran cuadro comparativo de analisis » Cuadro

Mantenimiento/ y Dictamen  Técnico para €l comparativo

Subdireccién de mantenimiento preventivo y correctivo,

Servicios/Subdireccion |adquisicion de insumos, servicios vy

de Control Vehicular adquisicidn de bienes muebles e

inmuebles.

15 |Direccién Ejecutiva de|Devuelve mediante oficio a la Direccidn » Oficio

Obras, Mantenimiento y
Servicios

Ejecutiva de Recursos Materiales, sobres
con propuestas técnicas.

16 Turna cuadro comparativo de analisis y
Dictamen Técnico a la Direccidn
Ejecutiva de Recursos Materiales, para el
evento de fallo.
17 |Direccién Ejecutiva de|Envia a la persona titular de la Direccién » 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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JUDICIAL

| CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS
. - a S - Subdireccion de -
- Direccion Ejecutiva de ~ Direccién Ejecutiva de Obras, | Mantenimiento/Subdireccion de
Recursos Materiales Mantenimiento y Servicios | - Servicios/Subdireccion de

Control Vehicular

19 Ll 12
Realiza analisis para Realiza lamadas
Tu%‘: i;ﬁrzfdoys’ evaluar la telefénicas a la
repuestas técnicas » informacidn, en su »  relacién de clientes
P deplas empresas caso visitas a las gue incluyen las y
P instalaciones los participantes
Sobres de
Propuestas
Técnicas ‘ 13

Solicita l[as muestras
eniregadas para
verificar si cumpien

con las
especificaciones
v 15 v 14
Devuelve mediante Elaboran cuadro
oficio a la DERM comparativo de
sobre con andlisis y Dictamen
propuestas técnicas Técnico
Oficto Cuadmo
comparative
¥ 17 ¥ 16
Envia al titular de la Turna cuadro
DEOMS, los fallos comparativo de
que se van andiisis y Dictamen
generando Técnico a la DERM
Actas de Acla de
fallo Fallo
Y
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE ASISTENC?A DE PROVEEOORES
HOMBRE Y NUMERO DE PROCEDIMIENTO No.  PICDIULEN O 1R O AD-00XIDY th
NOMBRE DEL CONCEPTO DEL MANTENIMIENTO D SERVICID SOLICITADD )
LUGAR ¥ FECHA: @
HORA: [
Ho. Consac. NOMBRE DE PERSGMA FISICA O MORAL MOMERE DEL REPRESENTARTE TELEFOND FIRMA
& ] ] ) @
ENCARGADD DEL RECORRIDO
{1,
NOMBRE Y FIRMA
DEOMS-024.1
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PODER JUDICIAL

“ ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO -
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Nombre y nimero del El nombre y nimero de la licitacidn publica o invitacidn
procedimiento; restringida o adjudicacidn directa a realizar y de la que se
desprende la visita de las proveedoras y los proveedores.
{2) |Nombre del concepto del El nombre de la partida presupuestal objeto del procedimiento
mantenimiento o servicio 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.
(5) |Numero consecutivo: El registro progresivo de las personas asistentes a la visita.
(6) |Nombre de la persona fisica [El nombre de la persona fisica o razdn social de [a empresa
0 moral: visitante.
~{7) |[Nombre del representante |El nombre completo de la o el representanie asistente a la
- |legal: visita.
{8) |Teléfono: El ndmero telefénico de la persona fisica 0 moral que efectta
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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Y PODER Jt JUDICIAL
i PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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”", asistid a las instalaciones del {4} “AREA”, del
Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico, en la {5} ‘FECHA Y HORA’ en que se tenia
programada dicha visita para dar a conocer los equipos © 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

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrera 2024 12415






PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO -

No.|

' CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1)

Lugar y Fecha:

El nombre del [ugar y €l dia, el mes y el afio en que se realiza

la visita a las instalaciones.

(@)

Nombre o Razon Social:

El nombre completo de la persona fisica o moral que participa

en el procedimiento de adquisicion.

3)

Nombre;

El nombre completo de la persona fisica 0 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.

(5)

Fecha y Hora:

La fecha y hora en que se realizd la visita.

(6)

Nombre y nimero del

procedimiento:

El nombre y nimero de la Licitacion Publica o invitacidn
restringida o adjudicacién directa a realizar y de la que se
desprende la visita de las proveedoras y los proveedores.

(7)

Nombre del concepto del
manienimiento o servicio

solicitado:

El nombre de la partida presupuestal objeto del procedimiento

para la adquisicién del mantenimiento o servicio solicitado.

(8)

Nombre y firma:

El nombre completo y firma de [a persona titular de la
Subdireccion de Mantenimiento del Poder Judicial de la Ciudad

de México.

(9)

Nombre y firma:

El nombre completo y firma de la persona responsable de

mantenimiento del Poder Judicial de [a Ciudad de México.

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024

14/16










MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcién de la actividad.

Document'o"s ylo
- 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 adjudicacién de
contratos por servicios especializados vy
entrega el proyecto de contrato.

e Oficio
» Proyecto de
contrato.

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio y proyecto de contrato
girando instrucciones mediante volante, a
la Subdireccidn correspondiente para su
validacion.

s Volante

Subdireccion de
Mantenimiento/
Subdireccién de
Servicios/ Subdireccién
de Control Vehicular

Recibe volante y proyecto de contrate 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 confrato es correcto?

No. Continla en la actividad nimero 4
Si. Continla en la actividad ndmero 5

‘| Realiza modificaciones al proyecto y las

comunica a la Direcciébn Ejecutiva de
Recursos Materiales.
(Regresa a la actividad no. 3)

Imprime cinco ejemplares del Contrato y
Ficha Técnica 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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¥ C1UDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejécutiva de
Recursos Materiales

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Subdireccion de Mantenimiento/Subdireccién
de Servicios/Subdireccién de Control
Vehicuiar

( Inicio )

v 1

Notifica a la
DEOMS, los fallos

Recibe oficio y
proyecto de

de los
procedimientos

Proyecto de
Contrato

v B8

Recibe y Firma
Contrato y Ficha

»  contrato, instruye

Q

Recibe proyecto de
contrato por los

para su validacion,
lo turna

Volante

Proyecto de
Contrato

A 4

servicios
especializados,
coteja, revisa, valida

Proyecto de
contrato

LE! proyecto
de contrato
es correcto?

Realiza
modificaciones al
proyecto y las
comunica a la DEM

Correo
Electrénico

Imprime Contrato y
Ficha Técnica y
recaba firma

Contrato

Ficha
Téchica

¥ 7

Firma el contrato v
Ficha Técnica y

Tecnica remite a la DERM
para st firma
Oficio
Y . B 10

Envia dos {anios a la
DEOMS una vez

Recibe Contrato y
Ficha Técnica

formalizado el
Confrato

Contrato

Ficha
Téchnica

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

A 4

Fin
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l pODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Documentos ylo

No. ~ Area. Descripciéh de Ia actividad. .
: sistemas de apoyo.
1 | Areas Judiciales/ Areas |Elaboran oficio con el formato “Orden de o Oficio
Administrativas servicio [nterno” (CEOMS-026.1) con el e DEOMS-026.1

cual solicitan los siguientes servicios:
Mantenimiento y conservacién del
mobiliario, magquinaria, equipo e
inmuebles.

2 | Direccidn Ejecutiva de |Recibe de las diversas &reas, los oficios
Obras, Mantenimiento | de solicitud de mantenimiento y servicios
y Servicios y sella el oficio de recepcion con el reloj
checador.

3 Turna mediante volante a la
Subdireccién de Mantenimiento, las
solicitudes recibidas.

Volante

4 [ Subdireccion de Registra en el sistema por numero
Mantenimiento consecutivo de entrada y por fecha los
oficios recibidos.

Sistema

5 ' Registra en el sistema por numero
consecutivo de entrada y por fecha las
solicitudes recibidas via telefénica.

Sistema

6 Turmma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento de
Inmuebles para su revisidn y atencion.

7 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y atiende las solicitudes
Departamental de de Mantenimiento y Servicios.
Mantenimiento de
inmuebles

8 Elabora y envia el informe sobre la
atencibn a las solicitudes a la
Subdireccién de Mantenimiento.

Informe

9 | Subdireccion de Recibe informe y comunica a la
Mantenimiento Direccion Ejecutiva  de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
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PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Areas Judiciales/Areas

Direccién Ejecutiva de

.. Subdirecciéon de JUD de Mantenimiento
o ; : Obras, Mantenimiento : . _ : :
Administrativas y Servicios Mantenimiento de Inmuebles
Inicio
1 2 4

Elaboran oficio-con
el cual solicitan los

Recibe de las
diversas areas, los

servicios requeridos

DEOMS-026.1

oficios de solicitud
de mantenimiento y
Senvicios

L 4

A 4 3

Turna ala
Subdireccion de

Mantenimiento

Volante

Y

Registra en el
Sistemna por ndmero
consecutivo de
entrada y por fecha

Sistema

¥ S

Registra en el
Sistemna solicitudes

recibidas via
telefonica
Sistema
¥ 6

Turna a la JUD de
mantenimiento de
Inmuebies para su
revision y atencién

Recibe, revisay

h 4

atiende solicitudes

¥ g

Recibe Informe y
comunica a la
DEOMS

Elabora oficio de
respuesta a las
peticiones

Oficio

4 11

Remite para ser
archivado a la
DEOMS

Fin

¥ 8

Elabora Informe
sobre |la atencién a
las salicitudes y
turna

Informe
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| PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
5% ClUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO
JEFATURA DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO A INMUEBLES

ORDEN DE SERVICIO INTERNO

No.FOLIO: (20_/ (1) ) SOLICITUD: (  (2) @) )
f’&rea Solicitante ( (4) )
Solicitante: ( %) )
Taller: { (6) )
Descripeidn del servicio:
( (7)
)
(
)
( )
Informe de Trabajo:
« (8)
)
(
)
(
)
(
)

Conclusién: 9 ) (Q0) )
i‘:;snc:_ﬁgl: que Observaciones:
Canp oy oa@ 13
¢ an ) (12) ) ( (13) )

Recibi de Conformidad
_ (14)
Sello | Nombre y Firma
DEOMS-026.
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¥ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. | CONCEPTO  SEDEBE ANOTAR
{1) |No. de folio: Numero de control.
{2) |Fecha de la solicitud: El dia, el mes y el afio en que se levantia el servicio.
(3) |Hora La hora que se levantd el servicio.
(4) |Area solicitante: Nombre del area solicitante.
{5) |Solicitante: E! nombre de la persona que solicita el servicio.
(6) |Taller: Nombre del taller que atenido el servicio.
(7) | Servicio: La descripcién del servicio.
(8) |Informe de trabajo: La descripcion de los trabajos realizados en el servicio.
(9) :Conclu_sic’m: La fecha de conclusion del servicio.
{(10) |Hora | La hora de conclusién del servicio.
(j 1) [Clave Se coloca clave de la persona que atendio.

{12) Personallque atendid: Nombre de [a persona que atendi6 el servicio.
(13) | Observaciones: La descripcion de una actividad de informacion relevante.
{14) |Recibi de conformidad: [El nombre y firma de [a persona que recibe €l servicio realizado.

MP / Direccidn Ejecutiva de Obras, Mantenimienic y Servicios / Febrero 2024
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L CIUDAD DE MEXICO

I ON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcién de Ia 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 Servicics 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 Subdireccién 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 telefénica.

Tuma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento de
Maquinaria y Equipo para su revisién y
atencién.,

» Sistema

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Magquinaria y Equipo

Recibe, revisa y reporta via telefénica a la
compafia contratada a efecto de que
atiendan y preste el  servicio
correspondiente.

Compafija contratada

Envia a su técnica o técnico al area
solicitante, para verificar, analizar y darle
atencién al problema, y entrega “Orden
de Servicic para  mantenimiento
correctivo contratado” (DEOMS-027.1).

Elabora el dictamen técnico/diagnéstico,
en su caso una cotizacién, enviando para
visto bueno y autorizacién.

« DEOMS-027.1

MP f Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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| PODER]UDIC AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
> CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de.

% .. - - Subdireccion de JUD de Mantenimiento
Area Solicitante- Obras, Mantenimiento ' M - -
y Servicios Mantenimiento . | de Maquinaria y Equipo
( Inicio )
4 1 2 3
Reporta la Recibe de diversas Regisira en el
necesidad de areas, los oficios de sistema por nimero
mantenimiento > solicitud de > consecutivo de
correctivo a la mantenimiento entrada y por fecha
CECMS correctivo y turna los oficios recibidos
Oficio
Sistema
¥ 4

Registra en el
Sistema las
solicitudes recibidas
via telefonica

5

6

h 4

Recibe, revisa y
. reporia via telefonica a
Turna para revision N p | i
y atengion > a compania
contratada a efecto de
que atienda

Y

2
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| PODRJUDlCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
Cbmp_'aﬁia_ contratada | o _ Subdireccion 'd_e Mahtenfmié_ntd_

13 14
Entrega la "Orden de
Servicio” firmada y Recibe "Orden de
sellada, Carla de »| Servicio”, Carta de
Garantia de los Garantia y Factura
frabajos y Factura
DEOMS-027 1
3 15

Elabora oficic de
envio de factura a la
DERF

Cficio

L 4 16

Elabora Informe de
los senvicios
atendidos y [o remite
ala DEOMS

Informe

L 4 17

Archiva la
documeniacién
Relativa al servicio
atendido

Fin
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' PODERJUDICIAL
< CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

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: 1) HORA: (2 SOLICITUD: k)]
No. SERIE: CONCLUSION: 4)
EQUIPO: (6)
MARCA: (7)
COMPANIA: (8)
AREA: (9)
UBICACION: (10)
SOLICITANTE: aH
INFORME DE TRABAJO:
(12)
PERSONAL QUE ATENDIO: RECIBE DE CONFORMIDAD:
{13) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEOMS-D27.1
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1 PODER JUDICIA

5 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' INSTRUCTIVO DE LLENADO.

No. CONCEPTO . - SE DEBE ANOTAR

(1) | No. de.folio: El numero consecutivo de control,

{2) | Hora: La hora en que se genera el reporte,

(3) So[icitud: El dia que se genera el reporte.

{4} | Conclusion: El dia que se atiende el reporte.

(5} | Numero de Serie: Numero de identificacion del equipo.

(6) Equifzo: El tipo de equipo 0 maquinaria a reparar.

(7) | Marca: La marca del equipo 0 maquinaria.

(8) | Companiia: La empresa contratada que atendera el servicio.

(9) | Area: El nombre de la persona solicitante.

(10) | Ubicacidn: La ubicacidn de la persona solicitante.

| {11} | Solicitante: El nombre de la persona usuaria que solicita el servicio.

(12) | Informe de trabajo: La de.scrip.)cic')n de la actividad realizada en el equipo 0
magquinaria.

(13) | Personal que atendio: El nombre y firma de la técnica o técnico de la empresa
contratada.

(14) | Recibe de conformidad: Ei nombre y firma de la persona que recibe el servicio

realizado.
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Documentos yio

No. | ) Area, | Descnpcu_&n de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Arrendadora Elabora escrito y requisita el “Programa o Escrito
Anual de Arrendamiento de Inmuebles” e DEOMS-028.0
{DEOMS-028.0) del mes

correspondiente, y los entrega a la
Subdireccion de Servicios para el framite
de pago respectivo.

2 | Subdireccion de Recibe escrito y formato “Programa Anual
Servicios 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.

3 |Jefatura de Unidad Recibe el formato “Programa Anual de
Departamental de Arrendamiento de Inmuebles” (DEOMS-
Supervisién de 028.0), verifica datos generales y valida la

Servicios Contratados  {informacion, agrupa, y registra en su hoja
de control, {a informacién por concepto y
por centro de costo.

4 Realiza un seguimiento de los montos e Concentrado
' ' 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.

5 Elabora oficio donde solicita a la » Oficio
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros el pago del recibo por
arrendamiento, adjuntando recibo de
arrendamiento soporte, lo rdbrica y envia
a la Subdireccion de Servicios para su
aprobacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Arrenﬂ'adora

Subdireccion de Servicios

JUD de Supervisién de
Servicios Contratados -

Elabora escrito y
reqguisita formato del

Recibe formato de
arrendamiento,

Recibe formato de
arrendamiento,

mes correspondiente,
y los entrega para
{ramite

Escrito

DEOMS-028.0

» revisa datos y furna
para verificacion y
tramite de pago

DEOMS-028.0

verifica y valida [a
informacion, agrupa
¥ regisira

h 4

A 4
Realiza seguimiento
de montos fotales de
cadg inmuebie
arrendado y elabora
concentrado

Concentrado

¥ 5

Elabora oficio para
solicitar e! pago por
arrendamiento,
Adjunta recibo de
arrendamiento

Oficio

h 2]

Recibe oficio de
solicitud de pago,
revisa y iurna para
aprobacion y firma

h 4

9

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 4/11







I PODER JUDICA[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros |

12

Recibe oficio, revisa
el comprobante
anexo, imporle

solicitado y otorga el

acuse

A d 13

Realiza
Transferencia
electrénica ala

Cuenta Bancaria
Autorizada

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL

p PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
rl ﬂﬁ@gxi CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CUDAD DF MEXico PROGRAMA ANUAL DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES:

| ; SPEECE | MONOMELARRIASH
. : PERUOD COMTRT A HPOTE
k. BLANIR : CONRATA VB,
o | ooy RBONR | “noc | VI0OEESNO (6)! 7} (8): JJilEilN
(h @i | ©r (4) 6| mao fonusin] o [P e | s | (9]
CONTRATOR VGENTES
_/
NEESE 7 Vo
N%M& I (1) N e
(oW T3 ] | [ N N N
’ NS \ Fesad: édomsin___ (14 J
E40% K020
{15) (16}
\ I\ J

DEOMS-028.0
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' Ll PODER JUDICIAL
X 4 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

'INSTRUCTIVO DE LLENADO |

No. ' CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
{1) |No.: El nimero consecutivo de los contratos relacionados.
(2) |No. Contfato: El nimero asignado al contrato que se relaciona.
(3) [Arrendador: El nombre de la persona fisica 0 moral propietaria de! inmueble
a arrendar.
(4) |Ubicacion del Inmuebie: Calle, nim. exterior y/o interior, colonia y cddigo 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-Conclusién:
(7} 1{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
Mensué[-Anual' inmueble arrendado.
(8) [Importe Justipreciacion sin | Monto que sefale la DGPICDMX por concepto de
IVA. justipreciacion de renta del inmueble.
(10} | Subfotal: 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 antericrmente los

datos de los inmuebles requeridos.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

~ Area,

| De_écripcién__de_ la actividad.

' Documentos ylo
‘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
Supervision de
Servicios Contratados

Acude al Sistema de Aguas de la Ciudad
de Mexico 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
ano.

Elabora oficio con los importes
correspondientes, turnando a la Direccién
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento v
Servicios a través de la Subdireccién de
Servicios, para su autorizacion.

¢ Concentrado

o Oficio

Direccidn 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
Direcci6n  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para su tramite de pago.

¢ Sistema
Autorizado por el
Pleno
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

N S_ubdi.'rt"ec'ci;_'_in:-h&e :.._S:_e'rv_i_c':ios

JUD Supervisién de
Servicios Contratados

Direccién Ejecutiva de

.Obras, Mantenimiento y-

- Servicios

( Inicio )

¥ 1

Instruye al personal
para que acuda por

2

Recoge y revisa las
boletas validando

reporte de cuentas
al Sistema de Aguas

importes y datos
generales

¥ 3

Realiza seguimiento
de los montos
totales de cada

inmueble y elabora
un concentrado

Concentrado

L 4 4

Elabora oficio con
los importes

Recibe oficio de
| solicitud de pago de

correspondienies, lo
turna para
autorizacion

Oficio

los impories y envia
para framite.

¥ 6

Recibe oficio,
registra en el
sistema SIGER SAP
y lo envia a tramite

de pago

h 4

2
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i PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. 'Area;':'_ .

o 'Dééc:ribcién de la actividad, |

Documentos ylo :

sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Servicios

instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Supervision de
Servicios Contratados, para revisar la
Relacion 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 [nstitucion).

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Revisa gue 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 Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y Servicios, a
través de la Subdireccion de Servicios,
para su autorizacion.

e« (Oficio

Direccion Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios

Recibe oficio de solicitud de pago, lo firma
y envia a fla Jefatura de Unidad
Departamentai de Supervision de
Servicios Contratados para realizar el
tramite correspondiente.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FPROCEDIMIENTOS

Servicios

Subdireccién de

'JUD de Supervisién de

. Servicios Contratados -

Direccién Ejecutiva de
. Obras, Mantenimiento
. y Servicios

Direccién 'Ej_ecutiva de

| Recursos Financieros

{ Inicio ]

b

Instruye para revisar
de la Relacion de
Cobranza
Centralizada

Revisa recibos

validando importes y
datos generaies

b 4

h 4 3
Actuaiiza
concentrado
Concentrado
L 4 4

Revisa y elabora

Recibe oficio, fiima y

oficic de soficitud de

envia para su
tramite

Y

pago
Oficio
L 4 6
Recibe la

autorizacidn del

Recibe oficio, revisa

oficio de solicitud de
pago y hace registro
en el sistema

Sistema

4

documentos, realiza
transferencia

Fin
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4 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

‘Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos ylo
- sistemas de apoyo.

Servicio Postal
Mexicano

Entrega documentacion soporte
correspondiente a los servicios prestados
durante el mes, a la Subdireccion de
Servicios.

o DEOMS-031.1
« DEOMS-031.2
» DEOMS-031.3
« DEOMS-031.4

Subdireccion de
Servicios

Recibe la documentacidbn soporte
correspondiente a [os servicios prestados
y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de
Servicios Contratados, para su andlisis,
conciliacién y tramite de pago.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

Recibe y revisa la documentacién, la
agrupa por centro de costo y tipo de
servicio {la clave alfanumérica de control
sirve para identificar el tipo de servicio
contratado):

a) Ordinario,

b) Registrado,

c} Registradoc con acuse de recibo,
d) Paqueteria.

Revisa y captura [a informacién en un
concentrado  interno, solicitande la
presencia de! ejecutivo de cuenta de
SEPOMEX para llevar a cabo la
conciliacién.

Lleva a cabo la conciliacion de
documentos con la presencia de la
gjecutiva o el ejecutivo de cuenta de
SEPOMEX.

» Concentrado

Servicio Postal
Mexicanc

Elabora nota donde informa a su
Tesoreria que proceda a la elaboracién
de las facturas y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervision de
Servicios Contratados.

» Nota
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Servicio Postal Mexicano

Subdireccion de Servicios :

- JUD de Supervisién de - -

Servicios Contratados

Inicia

Entrega
documentacién

Recibe la
documentacion vy la

) 4

Recibe y revisa la
documentacion, la

Y

correspondiente a
los servicios
prestados en el mes

| DEOMS-031.1 !
- |DEOMS-031.4

furna para su
analisis, conciliacién
y tramites de pago

agrupa por centro de
costo y tipo de
servicio

E 4

Revisa y captura la
informacioén,
solicitando fa

presencia de
SEPOMEX

Concentrado

¥ 5

Lleva a cabo la
conciliacién de
documentas con el
ejecutivo de cuenta
de SEPOMEX

h 6
Elahoranota e
informa a Tesorerfa

Recibe nota e
Informa que la
» conciliacion ha sida

para que proceda a
ta elaboracién de
facturas y turna

Nota

correctaala
recepeion de factura

¥ 8

Remite factura para

9

Recibe y revisa que
la facturacion

su revisién y tramite
de pago y turna

Dficio

> contenga los
requisitos fiscales
correspondientes
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™ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de M &ico de del 29

Organo Judicial. de Apoyo Judicial o Unidad Administrativa

FORMA TO QUE AMPARA EL DEPOSITO DE PORTE PAGADO
C ARTAB
CORRESPONDENCIA CONREGISTRO POSTAL: CAIP-0208
AUTORIZADD POR SERONEX
ENEL MDDt O CDM:
SERVICIO
REGISTRADD
ORDINARID REGISTRADD C/ACUSE DE RECS ‘BO
) EHNTREGA RECISI
EL REFRESENTANTE AUTORIZADO QFICRIAPOSTAL
CARGO:
HOMBRE, FIRVAR Y SELLO NONBRE. FIRMA Y SELLC
Cantidag ge Piezac: Pe=sc Unitario:
OBSERVACIONES
DEOMS-031.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

_ DESCRIPCION DEL FORMATO

. Nombre:

DEPOSITO DE CORRESPONDENCIA (CARTAS).
Clave: | DEOMS-031.1
B Verificar y reportar el cumplimiento de los servicios
~ Objetivo: contratados por correspondencia (cartas), en el Poder
' Judicial de la Ciudad de México.
Elabdra: Subdireccidn de Servicios.

Namero de tantos:

Original.

Distribucion:

Qriginal para la Direccion de Mantenimiento y Servicios.

Copia para la Supervisora o el Supervisor de SEPOMEX.
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H PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DL MEXICO

FJ;PJC[?MXQ

Ciudad de M éxico de

Organo Judcial, de Apoyo Judicial o Unidad Adminisitativa

del 20

ENEL MDMOCDME

FORMATO QUE AMPARA EL DEPOSITO DE
CORRESPONDENCIA CONREGISTRO POSTAL:

SERVICIO

EL REPRESEHNTANTE AUTORIZADO

CARGO:

REGISTRADO
ORDINARIO REGISTRADO CIACUSE DE REC{BD
ENTREGA RECIBI

HOMBRE, FiRiBA Y SECLO

OFICIHA POSTAL

HOTIBRE, FiRita ¥ SELLE

Cantidad de Plezas:

OBSERVACIONES

Peso Unt ario:

DECMS-031.2
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4 PODER JUDICIAL

& CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' DESCRIPCION DEL FORMATO

FORMATO QUE AMPRA EL DEPOSITO DE

| Nombre:
. o CORRESPONDENCIA CON REGISTRO POSTAL (CARTAS)
Clave: DEOMS-031.2
_ _ Verificar y reportar el cumplimiento de los servicios
Objetivo: “|contratados por correspondencia {cartas), en el Poder
S Judicial de la Ciudad de México.
Subdireccidén de Servicios.

'Elabora:

Namero de_tantd.s'_:_

Original.

" Distribucién:

Original para [a Direcciéon de Mantenimiento y Servicios.

Copia para la Supervisora o el Supervisor de SEPOMEX.
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PODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

TRICHMX

M PODER JUDICIAL
# CIUDAD DE MEXICO
Givd ad de K éxico de dei 28

QOmane Judicial de Apoyveo Judicial o Undad Adminigtrativ

FORMATO QUE AMPARA EL DEPOSITO DE PORTE P&GADD
PAQUETER{A
CORRESPONDENCIA CON REGISTRO POSTAL;: PQoD-0033
AUTORITADQ FOR S EPOME
EN EL NDM O CDM
SERVICIO
| REGISTRADD
CRUOINARID REGISTRADO CIACUSE DE RECIEO
ENTREGA RECIB!
EL REPRESEHTAHTE AUTORIZADD ) OFICIHAFPDSTAL
CARGO;
IiOlﬁﬁRE. FIRMAY SELLO HOMBRE. FIRMAY SELLO
Cantidad de Plezas: Peso Unitano:
OBSERVACIONES
DEOMS 031.3

14/21 j/ |
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SV

£{ PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

FORMATO QUE AMPRA EL

DEPOSITO DE

Nom'bre':_ | CORRESPONDENCIA CON REGISTRO POSTAL
{(PAQUETERIA)
Clave: DEOMS-031.3
T Controlar el envio de correspondencia {cartas) y reportar el
Objetivo: o o
T cumplimiento de los servicios contratados.
El-abdfa: '_ o Subdireccién de Servicios.

Numero de tantos:

Original.

Distribucion:

| SEPOMEX.

Original para la Direccién de Mantenimiento y Servicios.

Copia para la Supervisora o el Supervisor del personal de

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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PODERJUDICIAL
CIUDAD DE M EXICO

PRPICIVX

§ PODER JUDICIAL
» CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Ciudad de 1 éxico de

Organs Judicial de Apoys Judicial & Unikdad Adminmtrative

del 20

FORMATO QUE AMPARA EL DEPOSITO DE

EL REFRESENTAHTE AUTORIZADC

CARGQO:

PORTE PAGADD
FAQUETERIA
CORRESPONDENCIA CON REGISTRO POSTAL: POI5-0013
AUTCRIZ AND POR §EPDLIE
ENEL MDM OCDM
SERVICIO
— REGISTRADO |
ORDINARIO REGISTRADO AL
ENTREGA RECIB!

HOMBRE, FIRMA Y SETLD

CFICIHA POSTAL

HEMBRE. FIRMAY SELLS

Cantidad de Plezas:

OBSERVACIONES

Peso Unitano:

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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PODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO.

| FORMATO QUE AMPRA EL DEPOSITO DE
Nombre: CORRESPONDENCIA CON  REGISTRO  POSTAL
| (PAQUETERIA)

Clave: DEOMS-031.4

_ Reportar el cumplimiento de los servicios contratados por
Objetivo: _ correspondencia {paqueteria} en el Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Elabora: ~ |Subdireccién de Servicios.

NGmero de tantos: | Original.

QOriginal para la Direccidon Ejecutiva de Obras, Mantenimiento
L y Servicios.

~ Distribucion:

' Original para la Supervisora o €l Supervisor del personal de
SEPOMEX.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

‘Documentos y/o

Departamental de
Supervision de
Servicios Contratados

presupuestal del fondo revolvente en Ia
Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, para llevar a
cabo la suscripcion o renovacién.

¢ Se cuenta con recursos suficientes?
No. ContinGia en la actividad no. 8
Si. Continua en la actividad no. 9

No. Area. - Descripcion de la actividad, | sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion de Solicita mediante oficio a la Oficialia ¢ Oficio
Comunicacion Social o | Mayor la suscripcién a algin peridédico o
[nstituto de Estudios revista, en caso de renovacion se envia
Judiciales oficio a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.
2 |Oficialia Mayor Recibe oficio de solicitud de suscripcion, e Volante
revisa, autoriza y turna mediante volante
a la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios para los
tramites correspondientes.
3 1Direccidn Ejecutiva de |[Recibe volante e instruye a Ila
Obras, Mantenimiento y | Subdireccién de Servicios para que
Servicios gestione las acciones correspondientes
para la suscripcion o renovacidn de algun
periédico o revista.
4 | Subdireccion de Instruye a la Jefatura de Unidad
Servicios Departamental de  Supervisidn  de
Servicios Confratados a realizar Jos
tramites  correspondientes para la
suscripcion o renovacion de algun
periédico o revista.
5 - |Jefatura de Unidad Recibe la instruccion y solicita mediante »  Oficio
Departamental de oficio a la casa editorial envio de
Supervision de cotizaciones, a efecto de realizar la
Servicios Confratados |suscripcion o renovacidén  segun
corresponda.
6 |Editorial Recibe oficio y envia cotizaciones a la + Cotizacién
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Servicios Contratados.
7 \Jefatura de Unidad Recibe cotizacion y consulia la suficiencia

MP / Direccioén Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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2 PODERJUDICIAL
A CIUDAD DE MEXICO

r

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. ~ Area. Descripcién de la actividad. - Documentos ylo
_ . sistemas de apoyo.
15 | Direccién de Recibe factura y oficic para revisién y e Orden de Trabajo
Adgquisiciones emisién 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 vy lo
Servicios turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Supervisibn de
Servicios Contratados a través de la
Subdireccién de Servicios.
17 | Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo y factura, y o Oficio
Departamental de elabora oficio para Recursos Financieros
Supervision de solicitando pago, turnandolo a Ia
Servicios Contratados | Direccién de Obras, Mantenimiento y
Servicios, para su firma.
18 |Direccién Ejecutiva de |Recibe y firma oficio, factura y orden de
Obras, Mantenimiento y |trabajo para solicitar pago ante Ila
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 Supervision de
Servicios Contratados.
20 |Jefatura de Unidad Realiza la validacion y registrc en el e Sistema
Departamental de Sistema autorizado por el Pieno del
Supervision de Consejo.
Servicios Contratados | (Conecta con el fin del procedimiento}.
21 Elabora oficio para solicitar a la Direccién o Oficio
Ejecutiva de Recursos Financieros el
cheque de gastos a comprobar de
periddicos y revistas que salicitan pago
anticipado, turnandolo a la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios para su firma.
22 |Direccion Ejecutivade |Revisa y firma oficio turnandoclo a la
Obras, Mantenimiento y | Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Servicios Financieros.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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M popER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= CIUDAD DE MEXICO | PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Comunicacion

Social o Instituto de Estudios _ Oficialia Mayor Direccion Ejecutiva de Obras,

Judiciales Mantenimiento y Servicios
l Inicic )
¥ 1

Solicita mediante
oficic la suscripeion
o renovacion a
periddico o revista

Oficio

Y 2

Recibe oficio de
solicitud de suscripcién
© renovacion, revisa,
autoriza y turna a la

DEOMS
Volante

h 4 3

Recibe volante €
instruye se gestione la
suscripcion o
renovacion de algin
periddico o revista

h 4

]
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) 5..'5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

' JUD de Supervisién de
Servicios Contratados

Editorial

Subdireccion de Séwif_:ids

¢Tipo de

s Transferencla
tramite de

Chegue

10

Envia la{s) factura(s}

pago?

v

para revision y
tramite de pago

Factura

L "

Recibe y revisa que
la{s} factura{s) cuente
con los reguisitos
fiscales, y valida ante
SAT y CERTIFAC

v 12

Elabora oficio para
solicitar orden de

13

Recibe y revisa
oficio, factura y
validaciones,

b A

trabajo anexando
factura(s}, furnando a
la 88 para revisién

Oficio

turnando a la
DEOMS para firma

h i

]
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| PODER JUDICIAL
 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

" Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros

JUD de Supervisién de
Servicios Contratados

'Direccién Ejecutiva do Obras,
Mantenimiento y Servicios

19

Recibe y autoriza el
pago para realizar

20

Reailiza la validacién
y registro en el

transferencia e
informa a la JUD de

h A

Sistena autorizado
por el Pleno del

S8C Consejo
Sistema
21 22
Elabora oficio para Recibe, revisa y
solicitar el cheque . firma oficio
de gastos de pago turnmandolo a la
anticipado y turna BERF
Oficio
¥ 23 24
. . Recibe el cheque e
Recibe y revisa . A
oficio, aLioriza s (| instruye realizar el
emisién del chegue i’ sussr?ggodlfes o
y envia a fa DEOMS renovacion
Chegque
) 4 25

Realiza depésito,
enviando copia de!
recibo y solicitando

el envio de la factura

Correc
Eiecirénico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

PODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

_ hran R ~ Documentos ylo
_Np. ~Area. Descrlpclén dela actlwd__ad._ : ' sistemas de apoyo.

1 |Jefatura de Unidad Instruye a [a supervisora o el supervisor
Departamental de de servicios en los inmuebles, para que
Intendencia y realicen revisiones constantes al servicio
Fotocopiado de [impieza en todas [as 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
Secretario del area sobre los reportes que
via telefénica se reciben sobre el servicio
de limpieza, para elaborar un 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
fntendencia 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, una vez cumplido el plazo « DEOMS-033.1
Departamental de sefialado y en caso de no haberse
Intendencia y realizado el servicio a conformidad de la
Fotocopiado persona titular del area, el "Reporte de
{Supervisora o Conformidad, Supervisidn de limpieza a
Supervisor) oficinas y areas comunes” (DEOMS-

033.1} a la Jefatura de Unidad
Departamental de Intendencia vy
Fotocopiado, para que se emita la
sancidon correspondiente segun contrato.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

o | _JUD de intendencia y

Fotocopiado

JUD de Intendencia y

Fotocopiado
{Supervisor}

JUD de Intendencia y
Fotocopiado

(Superwsor y Supervisor de la

empresa )

1

Instruye a la superviscra
o el supervisor de

Recibe la instroccion

servicios para
revisiones al servicio de
limpieza

¥ g

Recibe reporte y
verifica que las
observaciones sean

h 4

verbal de efectuar la
revision constante

¥ 3
Solicita informe a la
Secretaria 0 el
Secretario de Area
de los reportes que
se reciben

r 4
Solicita a la supervisora
¢ el supervisor por parte

5

Verifica el estado
que guarda a

de la empresa
prestadora de servicio
asista a la revisién

limpieza, da un
plazo para que sea
atendida la gueja

Y

v 8

Formuia, en caso de
no realizarse el
servicio, el Reporte
para gue se emifa

sancion

y 7
Asiste al drea a
constatar que e

servicio del reporte,

ya fue realizadc con
satisfaccién

Entrega Reporie de

a conformidad de los Conformidad
titulares
DECMS-033.1
Fin
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?JETT'DM“X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

k4 PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
r PJCDVX DIRECCION EJECUTIVA DE OBRAS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
J PODER JUDICIAL SUBDIRECCION DE SERVICIOS
CQUDADDEMEXCO £ e bORTE DE CONFORMIDAD
SUPERVISION DE (IMPIEZA A
OFICINAS Y AREAS COMUNES INMUEBLE: (1)
FECHA OBSERVACIONES
o
(5) ‘NOMBRE
e - ©
CARGO
SELLC DEL AREA TR (4)
— CheemAcoNEs
'NOMBRE
CARGO

SELLO DEL AREA
L

I_"‘_"_—-*—-—--—-—-—.___.._.I
FEGHA ~ [OBSERVACIONES

NOMBRE
CARGO
SELLO DEL AREA
BESERVACIONES o e
FECHA OBSERVACIONES
NOMBRE
.CARGO

_ e e .- |
——————————

DEOMS-033.1

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 6/8






Lepie,

RPN X

§ PODER JUDICIAL
— — PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| INSTRUCTIVO DE LLENADO

'No. | = CONCEPTO * SE DEBE ANOTAR

(1) Inmueble: El nombre del inmueble al que se le supervisa la realizacion
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.

(4y |Cargo: Cargo de la persona del area en donde se realizo la
supervision.

{5) |Sello del area: Sello del area en donde se realizd la supervision al servicio.

{6) |Observaciones: Las anotaciones u observaciones que se crean convenientes

de registrar.

MP { Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 8/8






MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

). PODERJUDICIAL
e CEUDA_D DE MEXICO

- Documentos ylo -
No. | Area, Descrlpclén de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad [nstruye a la encargada o el encargado de
Departamental de servicios en el inmueble para que realice
[ntendencia y revisiones al servicio de [impieza de
Fotocopiado sanitarios.
2 |Jefatura de Unidad Recibe la instruccibn de realizar
Departamental de revisiones al servicio de limpieza de
[ntendencia y sanitarios.
Fotocopiado
(Encargada o
Encargado de servicio
de Intendencia en el
inmueble}
3 Verifica y registra en el formato ¢ 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 » 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 sancion
correspondiente segun contrato.
5 |Jefatura de Unidad Recibe el formato “Supervision de
Departamental de sanitarios” (DEOMS 034.1) y verifica que
[ntendencia vy l[a limpieza y abastecimiento fueron
Fotocopiado realizados y se archiva.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: SUPEVISION DE SANITARIOS
Clave: .~ |DEOMS-034.1
. Verificar y reportar el cumplimiento del servicio de limpieza
Objetivo: .
_ contratado por el Peder Judicial de la Ciudad de México.
- Elabora:. | Subdireccién de Servicios.

* Numero de tantos:

Original.

Distribucion: .

Qriginal para la Jefatura de Unidad Departamental de
1Intendencia y Fotocopiado.
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P PICIDN

.. | SODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

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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PODER JUDICIAL

* CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

- Documentos y/o

No. | Area | Descnpgloq de la ac_tl_v:dad : - 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
[ntendencia y operadores para la digitalizacién 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.

Intendenciay i . .
Fotocopiado ¢Estan los folios consecutivos y
(Area de descosido) correctos?
No. Continta en actividad no. 12
Si. Continda en actividad no. 16
Informa al Jefatura de  Unidad
19 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 correccion de los folios del
Intendencia y expediente.

Fotocopiado
{Area de descosido)
15 |Organos Corrige los folios del expediente y en [a

Jurisdiccionales, Areas
de Apoyo Judicial y
Administrativas

Solicitud de Servicio de Fotocopiado
registra fecha, hora, nombre y firma
autografa de la persona que corrige, 0 en
su caso, autoriza que se realice la
reproduccion en las condiciones en que
se encuenira el expediente, se anota en
la Solicitud de Servicio de Fotocopiado:
“Mal Foliado” y firma de aceptacién dicha
solicitud.

{Continta en la actividad no. 18)

MP f Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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‘B PODER JUDICIAL
P CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

" "Docu_méhtdé ylo
sistemas de apoyo

22

23

24

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Intendencia y
Fotocopiado

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 |a 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

* MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 6/14






" PICIMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS

- JUD de Intendencia y

- JUD de Intendencia y

Fotocopiado

C}rganos Jurisdiccionales,
Areas de Apoyo Judicial y

Fotocopiado ’ .
opiade (Area de Descosido) Administrativas.
11
Revisa gue los folios
R [
d‘;s‘jﬂgiﬁﬁ,"? «| del expediente sean
" consecutivos y
correclos
*_; 9
Coloca documentos
en ia mesa y turna LEstén (o5
s plarg ser con:;I{f:‘:lvaos
digitalizados ¥ Cotrectos?
} 12
Informa al JUD de
£ 10 Intendencia y
Fotocopiado que gl
Turna expediente expediente estda mal
yfo documentos al foliado
area de descaosido
15

Y 13

Instruye para que el
area interesada
cotrija los folios

e

Contacta a la
persona interesada y

Corrige los folios, o
en su caso, autoriza

le soiicita la
correccion de los
folios del expediente

gue se realice la
reproduccion

v 16

Descose el
expediente, y/o
documentos y coloca
en mesa de frabajo

h 4

2]
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‘F'>'6E)'ER 'J"UD'IHCI' A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
> CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO
OFiICIALIA MAYOR

SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

tAl0

&REP;. SOLICITANTE FECHA

REGISTRG RELCJ FECHADOR

EXPEDIENTE Mo, _
POTOCOPLAE TOTAL

TAMEhO ORIGIHALES FOFR ORIGIHAL DE COFIAE FOTOCOPIAG
CERTIRICADAS El NO AMPARD Bl HO

CARTA

oficio . ™o EXENTAL DCDH PAGO D DESCOGER &l D O !

OTRG

TOTAL AUTORZADA |:|

HGMERE DEL GOLICTANTE RECIBE ORIGINALES [} rorocoras [ ]
CARCE DEL GOUICITARTE FOLIO
HOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDD DEL ULTIMO
FiRMA DEL EOUIGTANTE ORIGINAL
FECHA Dla MES ARD
NOMERE ATIENDE FOTOCOPIADD OBSERVACIONES
DEOMS-035.1
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o PODERJUDICIAL

“ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

" DESCRIPCION DEL FORMATO

| Nbrribre: SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
Clave: | DEOMS-035.1

Coadyuvar y controlar la expedicibn de fotocopias de

5 . sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de

' Objetivo: .
Fotocopiado, mismas que solicitan los  Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.

' Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
- Elabora:

Administrativas.

" Numero de tantos:

Original y copia.

Distribucion:

Original.- Jefatura de Unidad Departamental de Intendencia y

Fotocopiado.

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.
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MroDER JUDICIAL

88 1UDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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 recibio los originales
y las fotocopias de los mismos.

(14) |Fecha: Dia, mes y afioc en que se proporciond el servicio de
fotocopiado.

(15) |Observaciones: Sefalar las observaciones que se consideren pertinentes.

(16) | Folio del tltimo original: Se debera anotar el numero del tltimo folio que ostenten los

originales a fotocopiar.
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¥ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

" Descripcion de la actividad.

- ‘Documentos y/o
‘sistemas de apoyo.

Organos
Jurisdiccionales, de
Apoyo Judicial y Areas
Administrativas

Presenta y llena formato de "Solicitud de
Servicio de Duplicador” a la Jefatura de
Unidad Departamental de Intendencia y
Fotocopiado en original y copia, junto
con la documentacién original.

» DEOMS-036.1

Jefatura de Unidad
Departamental de
[ntendencia y
Fotocopiado

Recibe y revisa formato debidamente
llenado con documentacion original
anexa para su reproduccion a través del
equipo duplicador.

¢ Esta debidamente llenado?

No. Continla en actividad no. 3
Si. Continua en actividad no. 4

Devuelve al Area solicitante la
documentacion y le solicita corregir.
(Regresa a la actividad no. 1}.

Asigna nimero consecutivo segun Libro
de Registro.

Sella de recibido la solicitud en original y
copia.

Entrega copia sellada a la persona
interesada como acuse.

7 Informa 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
Intendencia y
Fotocopiado
(Operadora u Operador
del Equipo Duplicador)

solicitado.
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i PICIOM X

i PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Organos Jurisdiccionales, de

- JUD de Intendencia y Fotocopiéldo'

Apoyo Judicial y Areas-
Administrativas.
Inicio
¥ 1 2

Presenta y llena
formato de Solicitud

de Duplicador en
originai y copia

DEOMS-036.1

L 4

Recibe y revisa
formato
debidamente llenado
con documentacién
original anexa

LEsta
debidamente
lenado?

L 3

Devuelve al Area
solicitante la
documentacion y le
solicita corregir

O

v 4

Asigna numero
consecutivo segun
Libro de Registro

¥ 5

Sella de recibido la

8
Entrega copia
seilada al interesado
¥ 7
Informa al drea
solicitante fecha de
entrega
' 8

solicitud en original y
copia

Turna el trabajo ala
operadora o &l
operador del equipo
duplicador

o
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" PICIMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
OFICIALfA MAYOR

SOLICITUD DE SERVICIO DE DUPLICADOR

SELLO

AREA SOLIGITANTE FECHA

REGISTRO RELOJ FECHADOR

FOTQCOPIAS TOTAL

TAMARC | ORIGINALES DE COPIAS

POR
ORIGINAL
OBSERVACIONES:

GCARTA

OFICtO @
| o

TOTAL Q”

NOMBRE DEL SOLICITANTE RECIBE: ORIGINALES D FOTOCOPIAS D
CARGO DEL SOLICITANTE |
FoLIC
FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO FECHA DA MES ARO
DECMS-036.1
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PODERJUD|C|AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

- DESCRIPCION DEL FORMATO

_No'mbre: . . SOLICITUD DEL. SERVICIO DE DUPLICADOR

. Clave: DEOMS-036.1

Coadyuvar y controlar la reproducciéon de decumentacion

Objetivo: - . _
original a través del equipo duplicador.
- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Elabora: L
. Administrativas.
“Numero de tantos: * | Original y copia.
Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de
: Intendencia y Fotocopiado.
Distribucidn:

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas.
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Il poDER JUD cb&[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUD/ﬂD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. | - CONCEPTO | " - SEDEBEANOTAR
(13) |Fecha de entrega: Dia, mes y afic en el que se realiza la entrega del trabajo
| terminado.
(14) |Folio: Sin Folio

;o
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PODERJUDICIAL
* CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

'Documentos ylo

Departamental de
Intendencia y
Fotocopiado

(Area de Engargolado)

de trabajo en espera del area solicitante
para su entrega.

No. ~ Area | Descrlpc.lén_,.de_ la actividad.  sistemas de apoyo.
1 | Organos Jurisdiccionales, [Elaboran formate de “Solicitud de » 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
[ntendencia y documentacién original.
Fotocopiado
¢ Solicitud debidamente llenada?
No. Contintia en actividad no. 3
Si. Continda en actividad no. 4
3 Devuelve al area solicitante para
correccidn.
(Regresa a la actividad no. 1)
4 Asigna nlmero  consecutivo de
recepcién 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
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Organos Jurisdiccionales, de - '
Apoyo Judicialy Areas | . WJ.U.D de Intendencia y Fotocopiado
Administrativas

{ Inicio )

L 4 1 2
Elabora formato de Recibe y revisa
Solicitud de Servicio Solicitud de Servicia
de Engargolado y »  de Engargolade con
anexan documeniacion
documentacion original

DEOMS-037.1 DEOMS-037.1

2Esta
debidamente
[lenado?

N ; 3 6

Entrega copia
sellada a la persona

Devuelve al area
solicitante y solicita

h 4

correccion interesada como
acuse
y 4 ¥ 7
Asigna ndmero Informa al 4rea
consecutivo de solicitante fecha de
recepcién en la entrega
Libreta de Registro
4 5 4 8
Sella de recibido la Turna trabajo a
saifcitud en original y encargado de
copia engargalado

¥

)
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| PODER JUDICIAL
 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

'PODERJUDICIAL DELA GIUDAD DEMEXICO
_OFCIALIAMAYOR

AREA SOLICITANTE: ;

TAMARO DE ENGARGOLADO: |  CARTA:] ! oFIcIo: !

' SOLICITUD DE SERVICIO DE ENGARGOLADO

REGISTRO RELOJ FECHAGOR

_TIPODEDOCUMENTO: : : :

| ; i

'CANTIDAD: |

DA,

~MES Y AfO

_ NOMBRE ATIENDE ENGARGOLADO . g

Lo e

Ao

REGIBE ENGARGOLADO::

. NCMBREY FIRMA

DEOMS-037.1
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. PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

'DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: | SOLICITUD DEL SERVICIO DE ENGARGOLADO
~Clave: ~ |DEOMS-037.1
Coadyuvar y controlar el servicio de engargolado que solicitan
o las areas adscritas al Pcder Judicial de la Ciudad de Mexice,
- Objetivo: _
S de sus documentcs y gue reqguieren para el desarrollo de sus
funciones.
R Organos Jurisdiccionales, de Apoyo Judicial y Areas
Elabora: . .
- Administrativas.
Ntimero de tantos: '_ | Original y Copia.
QOriginal. - Jefatura de la Unidad Departamental de Intendencia
Distribucién: - = |y Fotocopiado.
Copia.- Area Solicitante.
MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 8110







J ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. .- CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

{11) |Fecha: Registrar dia, mes y afio en que el area solicitante recibié el
trabajo de engargolado.

{(12) |Recibe engargolado: Asienta nombre y firma de la perscna que recibié el trabajo de

engargolado terminado.
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PODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2" CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

5. En caso de que se presenten diferencias en lo reportado por los Organos
Jurisdiccionales, de Apoyd 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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

~ Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
[ntendencia y
Fotocopiado

Informa via telefdnica a las areas que
pueden recoger el acuse de revisado del
informe mensual, diez dias habiles
después de la entrega de los documentos
a revision.

7 Archiva en expediente correspondiente a

cada Organo, los Informes Mensuales de
Fotocopiado con su documentacién,
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 vy ¢ Concentracion de
Intendencia y . registra volimenes de Fotocopiado, informes
Fotocopiado anexando documentacion

correspondiente y turna a la Subdireccion
de Servicios.

11 | Subdireccion de Recibe oficio con [a documentacion
Servicios soporte, para la revision y visto bueno,

turnando para firma de la Direccidn
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento vy
Servicios.

12 |Direccidn Ejecutiva de | Recibe documentacidn, rubrica

Obras, Mantenimiento y
Servicios

concentrado de Fotocopiado y firma el
oficio.

- MP / Direccidn Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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g PICIINM X
B PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Apoyo Judicial y Areas
Administrativas

Organos J urisdic'cio'hélés, de -

JUD de Intendencia y Fotocopiado -

sl

Entrega Informe
Mensual de

Recibe la
documentacion

\ 4

Fotocopiado, anexa
tickets de deptsito
{PIC) y Solicitudes

DEOMS-038.1

DEOMS-638.2

DEOMS-036.1

¥ 8

Acude a recoger el
acuse de revisado
de! informe Mensual
de Fotocopiado

DEOMS-038.1

4 g

Recibe originat y
firma que le fue
entregado

solicitada y revisa
que se encuentre
completa

¢ Documenta
cion
completa?

l 3

Se informa a la persona
interesada que la

documentacién no esta

completa y se le solicita
corregir

¥ 4

Coteja area que
presenta informe e
importes por
reproduccion

¥ S

Coteja lecturas de
copias reportadas,

6

con lecturas de
contadaores

h

Informa a las areas
gue pueden recoger
el acuse del informe
10 dias habiles
después de entrega

L 4 7

Archiva en
expediente los
Informes Mensuales
con documentacion,
para su revisién
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v PICI M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| bODER JUDICIAL

CIUDAD DE ME)’ICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO

INFORME MENSUAL DE FOTOCOPRIADC

AREA:
INFORME DEL MES DE:
LECTURA S ]
INICTAL EQUIPO:
LECTURA )

AL MODELO:
DIFERENCIA NUMERO DE SERIE:
FOTOCOPIAS REGISTRO DE PAGOS

EXENTAS
FOTOCOPIAS
SIMPLES IMPORTE $
FOTCCOPIAS
CERTIFICADAS MPORTE ¥
FOTOCOPIAS
EXENTAS CERTIFIC.
FOTOCOPIAS
COMPULSAS PMPORTE $
FOTCOCOPIAS
DAS
TOTAL DE
PIAS TOTAL DE IMPORTES|$
COMPROBANTES DE PAGO DE SERVICIO
NOM., DE
TIPO DE FOTOCOPIA IMPORTE
SIMPLES $
CERTIFICADAS $
COMPULSAS $
TOTALES $
OPERADGR SUPERVISOR
NOMBRE Y FIRMA ' NOMBRE Y FIRMA
TITULAR :
' NOMERE Y FIRMA
FECHA
DEOMS-038.1
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PODER JUDICIAI: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¥ C|UDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIADO

Clave: ' DEOMS-038.1

Coadyuvar y controlar mensualmente las fotocopias de

L - sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de
Objetivo: -

Fotocopiado, mismas que solicitan los  Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.
- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial vy
Elabora: : o )
Administrativas.
Namero de tantos: Original y copia.

Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de Intendencia
P y Fotocopiado.
Distribucion:
' ' Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y

Administrativas,

- MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Fehrero 2024 10/24







I PonER JUDICIAL
¥ CIUDAD DE MEXICO

[y PACINMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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 [as 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 page 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: cerificadas.

(26) |Importe Comprobantes Total del importe de los comprobantes de fotocopias
Compulsas: compulsas.

(27) | Total [mporte de Suma total de los importes de los comprobantes.
Comprebantes:

(28} |Nombre y firma de Nombre y firma de la operadora ¢ el operador del equipo de
Operador: fotocopiado.
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PODERJU[;K":[B\L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDIGIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO

OFICIALIA MAYOR
NOMERE DEL AREA
Sally:
CONTROL DIARIO OE FOTOCOPIADO DEL MES DE OE20 __ DJA'  DE
HuM, FoL3S FECHA FECHA N, CANTIOAD O COPMLAX X PEDI DAL TOTAL WFORTE HOMBRE DEL
’Roﬂl oE ok oR o EOENTAS o TOTAL RECEPTCR Y MRELA [ REQRDO
noers | mexEns | souevo | mxreorie | Bpntas Iu.m.zs| ) P Iwupuual wumizioas | corus FECHA DERECIEDO
[ TOTALES I | i I I | | 1 1
FLAEGRS AUTORIID
NOMBREY FIRMA HOMEREY FIRMA . =
DEOMS-038.2
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N PODER JUDICI;&L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
WP CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

'DESCRIPCION DEL FO_RMATO

Nombre: CONTROL DIARIO DE FOTOCOPIADO
Clave: : DEOMS-038.2
Coadyuvar y controlar diariamente las fotocopias de
L _ sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de
‘Objetivo: . . .
ST Fotocopiado, mismas que solicitan los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.
Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Elabora: - . )
: Administrativas.
" NOmero de tantos:. Original y copia.
Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de Intendencia
o y Fotocopiado.
Disfribucion;
' Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas.
| MP / Direccidn Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 16/24
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R"PICIMX

| PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

" No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(i3) Exentas ‘Certificadas.: El ndmero de fotocopias exentas cérﬁficadas expedidas
conforme a ia solicitud.

{14) |Compulsas: El nimero de fotocopias compulsas expedidas conforme a la
solicitud.

(15} {lnutilizadas: El namero 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 perscna que recibe el trabajo terminado.

(19) |Fecha de recibido: Fecha de entrega del trabajo terminado.

(20} |Firma de recibido: Firma autégrafa de [a 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 C.ertificadas: 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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W eoDER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

) _ " PODERJUDIGIAL DE LACIUDAD DEMEXICO i
e OmeuAmmmR '

SOL]C!TUD DEL SERVICIO DE FOTOCOP[ADO

'}!\R'E'A__SOLICITM_JTEE I R : g FECHA |

REGISTRO RELOJ FECHADOR
' i ;

.!. P . .!.I.: |
[EXPEDIENTE No. P o
FOTOCOPIAS TotAaL [ T L o]
POR ORIGIHAL DE COPIAS I:FOTOCOPII\S

C : [ :
ICERTIFICADAS , . |8t D Y iND - I:] AMPARD. s D Ho! I

TAMARD CORIGINALES

CARTA N

OFiGio TIPO §®! "EXENTAS | Dcon PAGO ! D Dsscosen

NO

OTRG

L
TOTAL Q@@ AUTORIZAOA D [
i y . . S P .

_ NOMBREDEL SOLIGTANTE RECIBE /ORIGINALES D 'FOTOCOPIAS D
| | : | VU VU UUN B B S SN
i CARGO DEL SOLICITANTE : PR T FOLIO

) T A N BEL ULTIMO
ORIGINAL

] i ; : NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDD i
i FIRMA DEL SOLICITANTE ' e . E

‘FECHA pla MES i, ARO

NOMBRE ATIENDE FOTOCOPIADO “OBSERVACIONES

j o G DEOMS-036.1
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A PIC VX
f POE)EEJU*DK:IAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ ClUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION D.EL FORMATO

Nombre: SOLICITUD DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

Clave: . . |DEOMS-036.1

Coadyuvar y controlar la expedicién de fotocopias de

sentencias, expedientes y/o documentos en los Centros de

Objetivo: . . .
Fotocopiado, mismas que solicitan los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas.
3 ' |Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Elabora: o ]
S Administrativas.
Nimero de tantos: Original y copia.
Original.- Jefatura de la Unidad Departamental de
' S Intendencia y Fotocopiado.
Distribucion:

Copia.- Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas.
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pODERJUmaﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

‘No. |~ CONCEPTO | = 'SE DEBE ANOTAR

(11} |Nombre atiende fotocopiado: | Nombre de [a operadora encargada o el operador encargado de

realizar el fotocopiado.

(12) (Recibe originales y Marca con una X los documentos que esté recibiendo tanto los

fotocopias: originales, como las fotocopias de los mismos.

{(13) |Nombre y firma de recibido: |Registra nombre y firma de [a persona servidora publica que

recibié 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.

{16) |Folio del tltimo original: Se debera anotar el numero del Gltimo folio que ostenten los

originales a fotocopiar.
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i PODERJUDICIAL
# ClUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

- Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Céntroé de Fotocopiado

Solicitan via telefénica a la Jefatura de
Unidad Departamental de Intendencia y
Fotocopiado, las cajas de papel para las
fotocopiadoras.

Jefatura de Unidad Recibe de los Centros de Fotocopiado,
Departamental de las solicitudes via telefénica de las cajas
[ntendencia y de papel para las fotocopiadoras,
Fotocopiado instaladas en los diferentes Centros.
3 Verifica gue, 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
correspondiente vy lo turna a |[a de Almacen
Subdireccién de Servicios para su General
revision y autorizacion,
5 | Subdireccion de Recibe Formato de Vale de Almacén para
Servicios revision vy visto bueno.
8 Firma el Formato de Vale autorizado y los
turna a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Intendencia v
Fotocopiado.
7 |Jefatura de Unidad Recibe los Formatos de Vales de
Departamental de Almacén autorizados y turna a la Jefatura
[ntendencia y de Unidad Departamental de Almacén
Fotocopiado para abastecimiento.
8 |Subhdireccion de Recibe los Formatos de Vales de salida
Proveedurias y revisados y autorizados, entrega material
Almacén de Tramite solicitado conforme a vale y sella como
Documental de |la acuse.
Direccidn Ejecutiva de
Recursos Materiales
9 Devuelve copia del Formato de Vale a la
persona interesada y archiva original
como comprobante.
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UDICIA
> CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Centro de Fotocopiado

JUD de Intendencia y
Fotocopiado

Subdireccion de Servicios

Solicitan el
suministro de papel

Recibe {as
solicitudes de

para las
folocopiadoras

—»  suministro de papel
de los Ceniros de
Fotocopiado

b

¥ 3

Verifica que, mediante
fas lecturas de los
equipos, se justifique
el requerimiento

Lecturas de
Folocopiado

¥ 4

Elabora los
Formatos de vales

Recibe vales de
Almacén para

de Almacén para
revisidn y visto
bueno

Formato de
Vale de
Almacén

Y

revision y visto
bueno

¥ 7

Recibe los formatos

de vale autorizados

y se turnan para su
abastecimiento

]

¥ 6

Firma los formatos
de vales de
autorizacion y los
furna
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RTPICIIREX
. [{PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“ CIUDAD.DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

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 seccién debera contener la siguiente documentacion que describa el
estado dé conservacion del vehiculo, asi como [os de servicios de mantenimiento
preven.tivos y correctivos.

1. Original de |la Bitacora de Mantenimiento y Servicios donde se registran en orden
cronelégico y con kilometraje: la carga de combustible, lubricantes, los servicios
realizados al vehiculo, orden de servicio, factura, proveedor, etc. {formato DEOMS-
040.1).

2. Copia de las érdenes de trabajo (formato DEOMS-040.2).

3. Copia de las facturas de los servicios de mantenimiento (Bitacora de Abordo vehiculos
de flotilla formato DEOMS-040.2).

4. Registro de fecha de entrada y salida de la unidad al taller por mantenimiento
consignando el kilometraje.

5. Calendario de verificaciones de emisiones de contaminantes.
6. Inventario del vehiculoe (formatoc DEOMS-040.3).
7. Original del recibo de page por concepto de infracciones.
8. 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.

2. Proporcionar copia de la tarjeta de circulacion certificada por el funcionario que cuenta
con fe publica para tal efecto.

3. Anexar copia del oficio en caso de alguna comisién fuera de la ciudad.
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PaDER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién;Ejec'utiva- de Obras, | - Subdlreccwn de Control _ Subdlreccwn de Control
Mantenimiento y Servicios "Vehicular . vehlcular(PersonaI de Apoyo)
( Inicic )
B 1 3 4
docurr?::tlsgén de Recibe Ia” Recibe, revisa,
los vehiculos del > documentacién » integra expediente,

con los formatos
correspondientes

sefalada y turna al

Poder Judicial, se
' perscnal de Apoyo

integran a expediente

Dogumentacién Documentacifn Expedient

v 2 DEOMS-040.2
Envia la DEOMS-040.3
documentacion a la
Subdireccion de
i 3 6 ¥ 5
Control Vehicular
Recibe y revisa

Envia el Expediente
a la Subdireccion de
Control Vehicular

expediente integrado
por los formatos
correspondientes

DEOMS-040.1

DEOMS-040.2

¥ 7 8
Devuelve el Recibe y archiva el
expediente revisado .| expediente el cual
al personal de apoyo " se actualiza la
para ser archivado documentacion legal
h
Fin
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CIUDAD Ok \’ID’ICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

DATOS GENERALES DEL VEHICULO

ACTIVO ) INACTIVO 2 BAJA;
ROBO:
SINIESTRO:
3 4
MARCA: TIPO:
. 5 6
MODELO: PLACAS:
7 3
No. MOTOR: No. SERIE:
_ 9 10
No, INVENTARIO: COLOR:
11
COLOR DEL ENGOMADO:
ELABORG VALIDG
12 13
NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
SUBLIRECTISN DE CONTROL Y MANTEHIWICNTD VLHICULAR
DEQOMS-040.1
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o PICIMX
. PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD_DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

~ INSTRUCTIVO DE LLENADO

‘No. |  CONCEPTO | - . SEDEBEANOTAR |
(1) |Activo: 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 ef vehiculo no esta

en circulacion, sefialando con una paloma la causa por la que

salidé 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 namero 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 fahrica 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 fe corresponde de acuerdo al nimero de placas.
(12) |Elabord: Nombre y firma de la persona encargada de integrar los

expedientes.

(13) |Validé: ’ Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control

Vehicular.
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| PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTACION LEGAL Y DE CUMPLIMIENTO {1

(2)
PLACAS:

COPIADE 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 RESGUARDQ DEL VEHICULOQ

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

0000000 oooogd

ACTAS ADMINISTRATIVAS DE CONSIGNACION DE HECHOS DEL VEHICULO

ELABORO VALIDO
(3) (4)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA,
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICUL AR
DEOMS-040.2
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14 PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

" INSTRUCTIVO DE LLENADO

Vehicular.

- No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) Documentabic’m legal y de Una X en el recuadro que le corresponde, al cotejar que se
cumplimiento; cuenta con la informaciéon documental de la unidad.

(2) |Placas: El nimero de matricula (placas) que le corresponda a la
unidad.

(3) |Elaboré: Nombre y firma de |a persona encargada de integrar los
expedientes.

(4) |Vvalidé: Nombre y firma de la Subdirectora o el Subdirector de Control

" MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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PODER JUD|c;A|_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
eﬁ“'OUDAD£X:WEMCO PROCEDIMIENTOS

Gy

O DOCUMENTACION OPERATIVA

{2)

ORIGINAL DE LA BITACORA DE MANTENMENTO Y SERVICIOS

COPIA DE LAS ORDENES DE SERVIGQ

COPIA DE LAS FACTURAS DE LOS SERVIGOS DE MANTENIMIENTO
GALENDARIO DE VERIACACION

COPLA DEL INVENTARIO ASIGNADO AL VEHCULO FORMATO DIvi-11
ORIGINAL DE LA BITACORA DE ABORDO PARA VEHICULOS DE FLOTILLADMH12

FECHA DE BNTRADA AL TALLER PORMANTENIMEENTO

OooOoo0ooO

FECHA DESALIDA DE_ TALLER POR MANTENMENTO

ELABORO VALIDO
(3} {4)
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

SUBDIRECCICNOECONTROL YMANTENIA ENTOMEH CLLAR

DEOMS-040.3
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.| PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. CIUDAD.DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

"No. | - CONGEPTO o SE DEBE ANOTAR

(1) [Documentacion legal y de Una X en el recuadro que |le corresponde, al cotejar que se
cumplimiento: cuenta con la informacion 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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W PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

~ Area.

Descripciéh de la actividad.

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Areas con vehiculo
asignado

Elabora oficio, en caso de que el vehiculo
asignado presente una falla mecanica,
dirigido a la Subdireccion de Control
Vehicular, solicitando el servicio y/o
reparacion de la unidad y describiendo
las caracteristicas del vehiculo, el servicio
O reparacion gue se requiere.

(Continua en la actividad no. 3}

+ Oficio

Subdirecciéon de Control
Vehicular

(Personal operativo
vehiculos de Flotilla)

Elabora formato “Solicitud de Servicio
para Mantenimiento Vehicular” (DEOMS-
041.1), describiendo las caracteristicas
del vehiculo y el servicio o reparacion que
se requiere.

s DEOMS-041.1

Subdireccion 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
Vehicular
(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
fa unidad, realizan una inspeccion
auxiliados con el formato “Inventario del
Vehiculo” (DEOMS-041.3).

Elabora el formato “Pre-orden de Trabajo”
(DEOMS-041.4) e ingresa el vehicuio al
taller autorizado.

o DEOMS-041.3

« DEOMS-0414
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.. PODERJUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

' Documentos yio

fotocopiado de los  documentos
correspondientes, los  integre  al
expediente del vehiculo y archive.

.A_rea-.___._._ | \I_J_e._sc'npcléjn.-cl_e la _._gct_w@ad-.__ |- sistemas de dpoyo.
16 |Subdireccion de Control [ Informa  via  telefénica al area
Vehicular correspondiente que pueden pasar por el
vehiculo reparado.
16 Instruye al personal de apoyo realice

17

Areas con vehiculo
asignado.

Se presenta a recoger la wunidad,
verificando su buen funcionamiento vy
estado del mismo usando el formato
“Inventario del Vehiculo” (DEOMS-041.3)
y solicita las refacciones usadas que
fueron cambiadas.

« DEOMS-041.3

Recursos Financieros

correspondiente para el pago de la
factura.

18 |Subdireccion de Control [Envia oficio a la Direccion Ejecutiva de o Oficio
Vehicular Recursos Financieros, anexando la
factura y documentos correspondientes
para su framite de pago.
19 |Direccién Ejecutiva de | Recibe oficio y factura y realiza el tramite

. MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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i PODER JODIClAL
d CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control
. Vehicular
{Area de Mecanicos)

Taller autorizado/Subdireccion -

de Control Vehicular
{Area Mecénicos)

Subdireccion de Cohtrol-_- '
Vehicular

5

Solicita vehiculo via
telefénica al area
correspondiente
para ingresario al

taller

i ; 6
Recibe vehiculo
para ingresarlo al
taller y en conjunto
con el personal
realiza inspeccion

DECMS-041.3

v 7

Elabora el formaio
DEOMS-041.4 “Pre

Recibe la unidad
firmandgdo

orden de Trabajo” e
ingresa el vehiculo
al taller

v

responsable y
realiza inventario del

vehiculo
DEOMS-041 .4 DECMS-041.4
DEOMS-041.3
¥ 9 10
Realiza inspeccion Recibe presupuesto,
del vehiculo, » valida conceptos y
diagnéstico y envia precios y elabora
presupuesto Orden de trabajo
Presupuesto DEOMS-041.5
¥
:B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control Direccién Ejecutiva de
Vehlcular : : Recursos Financieros .
Recoge la unidad,
verifica su
funcionamiento,
usando el formato
de inventario
v 18

Envia oficio ala

DERF anexando

facturay
documentos para su

pago
Oficio I

v 19

Recibe oficio y
factura, realiza el
tramite para el pago
de la factura

Fin
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|| PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

" PICT

SOLICITUD DE SERVICIO PARA MANTENIMIENTO VEHICULAR

FOLI: {1

VEHICULO: @ FECHA: @)
' 4 ;
PLACAS: MODELO: (59
AREA SOLICITANTE: (&)
CENTRO GESTOR: 0
RECEPCION:
KILOMETRAJE: & ENTREGA:
MOTOR:
CLUTCH:
FRENCS:
SISTEMA ELECTRICO;
SUSPENSION:
OTROS SERVICIOS:
OBSERVACIONES:
SOLICITO ‘ SUPERVISO AUTORIZO
{10} . {1 {12}
NOMBRE Y FIRMA MECANICO
NOMBRE Y FIRMA SUBDIRECTOR OE CONTROL Y
MANTENIMIENTO VEHICULAR
DEOMS-041.1
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L PODER JUDICIAL

S C1UDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

'INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(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: Afo del vehiculo.

(6) |Area Solicitante: Nombre del drea que solicita el mantenimiento.

(7) |Centro.Gestor: Al cual corresponde el area solicitante.

(8) [Kilometraje: El registrado en el oddbmetro tanto en la recepcidn 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) Super\fiso: Nombre y firma del mecanico que supervisa los servicios
realizados al vehiculo.

(12) |Autorizd: Nombre y firma de |la Subdirectora o el Subdirector de Control
Vehicular autorizando el ingreso del vehiculo para el
mantenimiento correspondiente.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

T - {2

VEHICULO PLACAS
BITACORA DE ABORDO
Tl @
MES ARO
KILOMETRAJE KMS GASOLINA |LUBRICANTES | PRECIO
A I T 77| RecorrDOs | LTROS | LTROS  |PORLTRO | MPORTE | NOMBRE DEL CHOFER
(5) (6) i) {N ) {9) {10} (11 {12)
ELABORO REVISO AUTORIZO
Ty L) ! {(15)
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA AUTORIZO

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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£ PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' _INSTRUCTIVO'D_E 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 Ano: El periodo que se reporta en el uso de la unidad.
(4) |Hoja de: E! nimero 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) |Kilometros recorridos: La suma del kilometraje inicial mas el kilometraje final.
(8) {Gasolina: El nimero de litros suministrados por la estacion 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.
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L PODER JUDICIAL
& CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

FEICHA DL ENTREGA:
DL STINO:
NOMBRE DIL USUARIO:

IDNVENTARIO DEL VEHICTULO

FLCHA D RECEPCION:

PLACAS: AARCA:
MNMODEL O: TIPO:
CILINDROS: COL OR:
No. AMOTOR.: SrRIE:
KILOAMMETRAJE: GASDLINA; [ ~w=2e| o 4 (=)
NO.DE ITNVWVENTARIO:
ENTERIDRES INTERIORES ACCEIORIOS
FARKR.LA W O | PRATON UL PLTRRIGR =i | GATO = T
TALAVERAS = e [ VISERAC m ot | MANERAL DE GATS = | o
UTHIDAD DELUCES ar ™y LIDT LUCES (FLKRIIOMNARKD D) b oy LLAVE DERLEDATL - ™
KU DE LUCRS = e | HITRUMENTD PETARLERO ol B ESTLUSHE DE HERRAMMIEHKTALS = o
DI-EIXT - O ) CAIETACSTON 2 il M | TRIANSLTIO DE FECURIDAD e e
TOPEL DEFENTIA DY T - e | LDAFIADOPRES (FLLMATY &t 2 | LLANTADE REFACCION bl e
ANTENA E O | RADTO AL - T EXTIMGTE IDOFR L] T
REFEIC LATERAL (3} b NI DOCINAL o oy COMPONENTES MECANICOS
ERISTALES = oo | TMOCHDIDOR = P CLANON = | o
EAELENL m SO | ESFEIORETROVIIOR = 0 | TaARaN DE ACEIIE =z | o
MOLDLURAR COMPLETAS W WD | CERICRROS = 0 | TAFON DK RADIADOR CE
TAPON DE GASOLINA = Ne | CEITUROMIC SEG. ™  MP [ VART LA DE RADIADGR = | =
HOTINA DE CLAMON = e | JOTONES DE INTERIORES o o | VARILLA DR ACEITE = | o
FORTA DL ACA ki O | SMAXDA DEVIDRIOS W PTAT. == o2 |DATCRIA CMCAY i =
J=O. PEFLEIANTES =z oo | TATETES ¢e% VS CATRTE FALACCORRIENTE il S
TOTOR LINME . = D | VELTIDLUR AL = e OTROE
FAATRODE AIRK bl o | DEFROLSTER e o LOSOTPO DEL TESIDF. = b
FARDE DEI ANTEROS = e | ASIENTOS M T [ PLACAI DE SRSULASION | - | e
TADONEL RLTEDAL = e | cODERAT = NE | TATY, CIRCTIACIYN JOODLAY ol b
CARROCERIA: LLANTAS:
EXTADD DLEND HNEGLLIAR NAL O EITADO SLEVA T4 12 [ Frisa

COSTADO DIRECRO
COITADO IZOQUIRRDO

DEI ANTER A D EDTC A
DELANTERA IZQUIERIA

corer ITRASERA DERTCIGA
CAITEL A TRASERA IZQLIZRD A
TOLEO EETAT IO
OBSLRVACIONE S:

ELADOR O
JEFE DE T'NIDAD DEFARTAMENTAL D E
COMNTROL VERICTLANH

AT TORIZO!
DIN_DE MANTENIMIENTO Y SERVICIONS

REVISO

RECIMO DEXTRAFEGO:

STHDIR. DE CONTROL vV MANTTOVERIC UL AR
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wert?) CfUI_JAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: INVENTARIO DEL VEHICULO
“Clave; DEOMS-041.3
L Registrar el estado fisico y mecanico del vehiculo al momento
Obijetivo: o )
o de entregarlo y recibirlo del usuario.
~ Elabora: Subdireccién de Control Vehicular.

Namero de tantos: -

Original y una copia.

" Distribucién:

vehiculo.

Qriginal para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para la persona usuaria que recibe o entrega el

* MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 20/31







PODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
5> CIUDAD DE MEXICO | PROCEDIMIENTOS

No. | CONCEPTO ' -~ SE DEBE ANOTAR

(9) |Observaciones: Anotar todos los desperfectos mecanicos, en la imagen del
vehiculo se sefialarédn 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 informacion contenida en el inventario

del vehiculo.

(12) |Autoriz6: Nombre y firma de la Directora Ejecutiva o el Director Ejecutivo
de QObras, Mantenimiento y Servicios al permitir la entrega o
recepcién de conformidad del vehiculo.

(13) |Recibid o Entregd: Nombre, cargo y firma de la persona que recibe o entrega el
vehiculo de conformidad con el estado fisico y Ja mecanica o el

mecanico indicado en el inventario.
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JPODER JUDICIAL

PICTIMIX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
srnnnesnnn PRE-GRDENDECTRABAJO ool
roLio:
 VEHICULO: (@ FECHA: )
PLACAS: S MODELO: )
AREA SOLICITANTE: ©)
CENTRO DE COSTO; 0
KILOMETRAJE: RE CEPCION &) IMPORTE § (10}
ENTREGA ®
e DESCRIPCION. DEL BERVICIO -ih- iy o
MOTCR
CLUTCH
FRENDS
SETEVAELECTRICO
SUSFEREISN
CTROS STRVICIDE
CESERVETSITORES: CLALCUERFA LA G EEELEDETELTE AL VE-DLL0 FAYVOS DE RERIWIARL G FARL 5. ALTOR ZAC O
ELABORO AUTGREO
{12} (13}
HOMERE Y FIRHA NORBREY FIRUA
NEEISY e T E IR v ALV R TR R T
DEOMS-041.4
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

"No.

CONCEPTO " SEDEBEANOTAR
(1) |Folio: El niamero 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: ARo del vehiculo,
6) |Area solicitante: Nombre del area a la que se le va a proporcionar el servicio.
(7) 1Centro de costo: El que afecta al area solicitante.
(8)(9) | Kilometraje Ei registrado en el odémetro 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.
1 {11) {Descripcion del servicio: La reparacion gue 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 reparacién.
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
ORDEN DE TRABAJO
No.: (0
FECHA: @)
EMPRESA: @)
DOMICILIO: ) RF.C.: )
vewicuo: _© PLACAS ) MODELO (8)
AREA SOLICITANTE: ©
TITULAR DEL AREA: (10)
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
{11} (12} {13}
SUBTOTAL: {14)
AUTGRIZADO EY SESION EXTRACRDINARY Ng. (17 LV.A {15)
PARTIDA PRESUPLIESTAL {18) TOTAL: {16)
SUPERVISO ELABORO REVISO ¥ AUTORIZO
(19) (20} @1
NOMERE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
MECANSD QFIZINA DE CONTROL. Y SEGUIMIENTC DEL GRETO SUBDIAECTOR DE COHTROL Y MANTCHIWIERTO VEH!ICULAR
ENTREGA VEHICULO A MANTENIMIENTO REGIBE VEHICULO
MOMERE: ) (22J NOMBRE (23) FECHA
CARGD: CARGD. FIRMA
EMTREGA VEHICULO TERMINADG RECIBE VEHICULO
HOMBRE: 24) NOMERE: (29) FECHA
DEOMS-041.5
i‘.u

_ /
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{ PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO. DE LLENADO

No. ~ CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Numero de orden: Ndmero 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 [a Empresa prestadora del servicio.
(6) |Vehiculo: Marca vy tipo de vehiculo al que se le va a realizar el servicio.
(7) |Placas: El ndmero de la matricula (placas) que le corresponda a la
unidad.
(8) |Modelo: Ano 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 reparacidn que se le va a aplicar o
hacer al vehiculo.
(12) |Descripcion:; Nombre de la refaccién 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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. |4 PODER JUDICIAL
SEEF CIUDAD DE MEXICO

PICTIRTX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area,

Descripcién de la actividad. _

Documentoé'ylo
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular

Elabora y presenta relacién de vehiculos
sujetos a dotacién de gasolina fija para
las areas que tienen vehiculos asignados
y el listado de dotacién diaria de
combustible para las unidades de fiotilla a
la Direccion Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios.

+ Relacion de
vehiculos

¢ Listado de dotacién
de combustible

2 |Direccion Ejecutivade |Recibe para revisién la relacidon de
Obras, Mantenimiento y | vehiculos y listado de dotacion de
Servicios combustible.
3 Revisa y envia relacién 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 Direccidon » Oficio
Ejecutiva de Obras Mantenimiento vy
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 firmade 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 o Escrito
Proveedor vales de combustible solicitados, asi e Vales
' como la factura correspondiente a la s Factura

Direccion Ejecutiva de Obras,

Mantenimiento y Servicios.
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_ s PODER JUD|C|AL
2 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. Areie'_

Descripcidn de la actividad. -

Dodumentos' ylo
sistemas de apoyo.

15

Subdireccion de Control
Vehicular
(Personal Operativo)

Registra las cargas efectuadas en el
formato “Bitacora de Aborde” (DEOMS-
042.1), de la unidad respectiva y lo
entregan al final del mes correspondiente.

» DEOMS-042.1

MP / Direccidn Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrera 2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

'Direccion Ejecutiva de Obras,. Subdireccién de Control’ Areas autorizadas a recibir
Mantenimiento y Servicios Vehicular dotacion de gasolina fija
9 10
Recibe escrito, vales Recibe vales de
de combustibie y combustible y
factura por la 1 factura y distribuye
cantidad solicitada y de conformidad con
{urna el programa
y 11
Solicita al personal de
apoyo que revise la
factura gue contenga
los datos correctos
Y 12 13
Instruye al personal Reciben dotacion
de apoyo enfreguen mensual de
alas personas > combustible
titulares de las areas firmando de recibido
los vales en formatos
DEOMS-(42.2 DECMS-042.2
DEOMS-042.1 DECMS-042.1
¥
:B
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
vBHouo ALACAS
HTACCRA LE ABCRDO
MES AD H, _ E
FEIHA HLCVETRAE GASCLINA LLERCANTES MANTENMBNTD IMRCORTE CEFRAOICNES
Iricial Firei Litss Litress Y SERIOCS
BAATD e ANTRZS
NOVEREYRRVA. NOIVEREYARVA NOVERE YRRYR
WBRCIANEHALD SRR HEE O TRCL Y M TENAEHTE) DFECTOR [ AT METOY ERACE

DEOMS-042.1
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P'C')'D_E'Ii JUDIC'IKE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

~ DESCRIPCION DEL FORMATO

| Nombre: | | BITACORA DE ABORDO

Clave:  |DEOMS-042.1

_ Llevar el control de kilbmetros recorridos, consumo de
- Objetive: =~ combustible, lubricantes, mantenimientos realizados e importe

de sus consumos.

Elabora: | _ Subdireccidn de Control Vehicular.

Nﬁmefd de ta'nt.os':. _ o Original y copia.

| Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

L Copia para el area que recibe la dotacién, para control del
Distribucion: pla p ea q + P
: o consumo de combustible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ PODER'JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
DOTACION FIJA BE 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 05.00.00
4 - OFICIALIA DE PARTES DE LA PRESIDENCIA 0.01.00
5- OFICIALI MAYOR 00.14.00
6. IRECCION DE SEGURIDAD £0.05.00
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 ¥ BOLETIN JUDICIAL
10.- LIRECCIGN DE CONSIGNACIONES PENALES 08.00.00
14.- SUBDIRECCION DE PROTECCISN CIVIL
. ELABORG REWISO AUTORIZO
" HOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SRNRECC N IDE COTRD. 't RaHTE L SUTD VERCLL AR DRZITOR DE LN AR IMSITY ¥ SER DY
DEOMS-042.2
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R PICIRIX
/i et MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
-4 PODER JUDICIAL

& CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: | DOTACION FIJA DE COMBUSTIBLE.

Clave: - |DEOMS-042.2

Llevar el control y el consumo de combustible asi como el

Objetivo: - .
' o importe de su consumo.
* Elabora: | Subdireccion de Control Vehicular.
NGmero de tantos: | Original y copia.
Original para la Subdireccién de Control Vehicular.
Distribucion: - Copia para el rea que recibe la dotacion, para control del

consumo de combustible.
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PRRICINX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

® CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
DOTACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS DE FLOTILLA
FOLIO:
VEHICULO: PLACAS:
KILOMETRAJE: INICIAL MODELO:
FINAL
AREA SOLICITANTE:
CENTRO DE COSTO:
FECHA IMPORTE §
NUMERO DE VALE
SELLO DE LA SUBDIRECCION
RECIBE AUTORIZACION
HNOMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA
SUBIRECCIAON BE CONTROL Y MAMTEMIMIENTO YEHICULAR

DEOMS-042.3
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I pODER JUDICIAL
# CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: -

DOTACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS DE

FLOTILLA
Clave: | DEOMS-042.3
_ Llevar el control y el consumo de combustible por vehiculo de
Objetivo: la flotilla asignada a la Subdireccion de Control vy
' Mantenimiento Vehicular.
Subdireccion de Control Vehicular.

Elabora:

"~ Numero de tantos: |

| Original y copia.

Distribucion:

QOriginal para la Subdireccion de Control Vehicular.

Copia para el expediente del vehiculo.
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| PODER JUDICIAL
" CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. Area,

Descripcion de la actividad.

Documentos.y/o
gistemas de apoyo.

Subdireccién de Controi
Vehicular
{Personal de Apoyo)

ingresa a la pagina de internet de la
Tesoreria de la Ciudad de Meéxico 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 Direccién Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, cheque por
gastos a comprobar ante la Direccidn
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.

» Cheque

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 Meéxico 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
comprobacién de los pagos de las
tenencias del parque vehicular.

Elabora oficio con el visto bueno de la
Direccidn Ejecutiva de Obras,
Mantenimiento y Servicios, procediendo a
la entrega de las facturas y Formato
Unico (lineas de captura) ante la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros para comprobar [0s recursos
solicitados.

o (ficio

MP / Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024
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"« PODERJUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
Subdireccidon de Control Vehicular ~ Direccién Ejecutiva de
(Personal de Apoyo) ' | Recursos Financieros

( Inicio )

¥ 1

Ingresa a la pagina
de internet de la
Tesoreria, imprime
el formalo Unico

L 2 2 3
L . Recibe oficio y
oficlo el cheque por P ora 1 page db
¢ L para €l pago de
pastos al C%rEFggbar tenencia y derechos
ante la de control vehicular
Oficio
¥ 4

Recibe cheque y
realiza el tramite de
page de tenencias y
derechos de controt

vehicular
4 5 6
Ingresa a la pagina Elabora oficic para
de la Tesoreria y o la entrega de
solicita factura via "| facturas y formato
internet unico a la DERF

¥ 7

Integra copias de las
facturas al
expediente de cada
une de los vehfculos

Fin
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T CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Control
Vehicular

Elabora Programa Anual de Verificacion
Vehicular que incluye relacion
calendarizada, de acuerdo al numero de
placas o color de la calcomania y envia a
las distintas Areas que cuentan con
vehiculo asignado.

s Programa
Anual de
Verificacion

Area con Vehiculo
asignado

Recibe programa Anual de Verificacién
Vehicular con |a fecha que Ie
corresponde.

Subdireccién de Control
Vehicular

Instruye al personal de apoyo para que,
de aviso via telefonica al area de
adscripcion, para que ésta a su vezg,
remita el vehiculo a la Subdireccién de
Control Vehicular y se efectué Ia
verificacion correspondiente.

Area con Vehiculo
asignado

Recibe llamada y envia vehiculo.

Subdirecciéon 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 verificacidén, envia mediante
escrito relacion de los vehiculos
verificados y  solicta el pago
correspondiente a la Subdirecciéon de
Control y Mantenimiento Vehicular.

e Escrito

Subdireccion de Control
Vehicular

Recibe relacion de los vehiculos
verificados, revisa y coteja documentos.
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_ UDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Control
Vehicular

Area con Vehiculo asignado .

Subdireccién de Control
Vehicular
~ (Personal de Apoyo}

( Inicio )

3 1

Elabora Programa
Anual de

Verificacion
Vehicular y envia

Programa
Anual de
Verificacid

Recibe Pregrama
Anual de
Verificacion
Vehicular con fecha
que le corresponde

3

X

Instruye al personal
de apoyo para que

Recibe llamada y

Recibe e ingresa
vehiculo al taller

de _aviso via envia vehiculo > autorizago para
telefénica para que realizar
se remita el vehiculo mantenimiento
Y
:A
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1 PODER JUDICIAL
52 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Areas del Trbunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Elaboran oficio de solicitud con el dia y la
hora en que requieren el servicio
vehicular y envian a la Subdireccion de
Control Vehicular.

+ Oficio

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 atencion a los servicios.
Vehicular
(Area de control
vehicular)
5 Proporciona a los choferes formato
“Control de Salida de Servicics a
Vehiculos” (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 Servicios a Vehiculos” {(DEOMS-045.1},
{Choferes) en 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

complementar el llenado del formato
“Control de Salida de Servicios a
Vehiculos” (DEOMS-045.1), en el cual se
anoctaran el kilometraje final, cantidad de
combustible restante, kilbmetros
recorridos y numero de personas
transportadas.
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= PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
53 C|UDAU DE v’IEXICO PROCEDIMIENTOS
< . . . : . Subdlrecclén de Control
Areas del Tribunal Superior de . Subdireccion de Control -
Justicia de fa _cDPM)_([_ r__ 1 T Vehicutar Vehicular

(Area de control vehicular)

Elaboran solicitud
con el dia ¥ la hora
en que requieren el
servicio vehicular y

envian a la SCV
| Oficio

A d 2

Recibe y autoriza las
solicitudes de
servicio vehicular de
las diversas areas

A 3

Instruye al personal
de apoyo programar
y dar el servicic
solicitado

L d 4

Programa y da
atencion a los
SEervicios

y 5
Proporciona a los
choferes formatos

de "Control de salida

de Servicios de
Vehiculos”

DEOMS-045.1

h 4

]
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pODERJUD,C, AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DA

CONTROL DE SALIDA DE VEHICULOS A SERVICIOS

Humero de salida: . Salida:
Llegada:
Tiempo empleada:
Motivo:
Destino:
Sclicita:
Conductor:

DATOS DEL VEHICULD:

Placas: Marca;

NOmero de personas transporiadas:

Kllometro Inlclal: Kilometro Final:

Kllometros recorridos:

Gasolina Inicial:

. 1/4 1/2 3/4 Lleno

Gasollna final:

Gasolina; $
Tipo de adltivo:
Cantidad: | i | I |
oL 1L 2L 3L 4L
Autorlzd Conductor Solicitante
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

DEOMS-045.1
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P PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2 CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

~ DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: CONTROL DE SALIDA DE VEHICULOS A SERVICIOS.
Clave: DEOMS-045.1
Controlar el otorgamiento de servicios mediante el uso de
vehiculos oficiales a las personas servidoras publicas de las
Objetivo: - diferentes areas del Poder Judicial y conocer el estado
h general que guardan los vehiculos a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios.
_Elabora: R Subdireccion de Control Vehicular.
Nt’x'mero de tantos: Original y copia.
- Original para la Subdireccidén de Control Vehicular.
Distribucion:
Copia para el area solicitante del servicio.
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=2 CIUDAD DE MEXICO

&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

SE DEBE ANOTAR

No. CONCEPTO

(13) |Kilémetro final: El namero del kilometraje al terminar el servicio.

(14) [Kildmetros recorridos: El namero 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 gque 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) [Autorizé: 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 solicité el servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

CRDEN DE SERVICIO DE TRANSPCRTE VEHICULAR

1

MES:

SERVICIOS PRESTADOS {3)

AREA {2}

1a. SEMANA

20.5EMANA

Ja.EEMANA Aa.SEMANA

PRESIDENCIA

CONSEJC DE LA JUDICATURA

oFICIALLL DE PARTES DE LA PRESIDENGIA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCIGN DE ORIENTACION CIUDADANA
DIRECCIGN EJECUTIVA DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DIRECCIGN JURIGICA

DIRECCIGN DE CONSIGNACIONES CIVILES
DIRECCIGN DE OFICIaLlA DE PARTES COMUN
DIRECCIGN GENERAL DE ANALES DE JURISPRUDENGIA
MRECCIGN DE ANALES ¥ PUBLICACIONES
DIRECCISN DE BOLETIN JUDICIAL ¥ ESTADISTICA
DIRECC!ISN DEL ARCHIVO JUDICLAL

DIRECCISN DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES
DIRECCIGN DE CAPAGITAGION

GIRECCION DE PROMOCION ¥ CONVENICS
DIRECCIGON DE TURNO DE CONSIGNACIONES PENALES
DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO FORENSE
DIRECCION DEL CENTRO DE CONVIVEHGIA FAMILIAR
OFICIALIA MAYOR

DIREGCIGN EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
RIRECCIGN DE OPERACGION ¥ GONTROL DEL PAGO
DIRECCIGN DE RELACIONES LABORALES

DIRECCIGN OE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CENDI NINOS HEROES

CENDI JOSE MARIA PING SUAREZ

CENDI CRISTINA PAGHECO

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS MATERIALES
DIRECCIGN DE ABASTECIMIENTO

BIRECCIGN DEINFORMATICA

BIRECCION DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIODS
DIRECCION DE OBRAS

DIRECCIGN DE SEGURIDAD

ADMINISTRACION DE INMUEBLES

OTRAS AREAS:

4

(5)

(€) (7

TOTAL: (&)
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il PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. {- .~ CONCEPTO- -~ | - . SE DEBE ANOTAR
(1) |Mes: El mes inmediato anterior, al que esta corriendo.
(2) Area: El area a la que se le atiende en los servicios.
(3) | Servicios prestados: El periodo que se reporta.
(4)
(5)
(6)
(7)
(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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.4 PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

a) Control de Siniestro por Colision

Documentos y/o

No. ~ Area. | Descripci6n de la actividad. .
- e itk | sistemas de apoyo. -

1 | Subdireccion de Control |Entrega a las personas usuarias de las
Vehicular diversas areas que cuenten con vehiculo
propiedad de fa institucion la Péliza 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.
2 |Diversas Areas Recibe Pdliza de Seguro.
(Personas usuarias)
3 Solicita en caso de siniestro la presencia

de la o el ajustador de la Compaidia
Aseguradora e informa a la Subdireccién
de Control Vehicular,

4 | Subdireccion de Control | Recibe las llamadas de las personas
Vehicular. usuarias en case de siniestro y solicita se
' informe los pormenores del mismo, el tipo
de vehiculo, placas, adscripcién,
conductora o conductor responsable y
lugar de ios hechos.

5 . Acude al lugar de los hechos para apoyar
a la persona usuaria de la unidad.

6 |Compaiiia Aseguradora |Analiza el percance, si la conductora o el
conductor del vehiculo de la Institucién
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 generarcn; Si
ninguno de las o los conductores asume
la responsabilidad de los dafios, el
ajustador solicitara a ambos pasar ante la
Agencia del Ministeric Publico para
deslindar responsabilidades y la
compafia aseguradora proporcionara
una abogada o un abogado que atendera
el caso hasta su conclusidn.
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&5 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

b) Control de Siniestro en caso de Robo

_ No.

Area

Descr_i_p'c'ié'n de la actividad,

Documentos ylo.
sistemas de apoyo, -

Subdwecmon de Controi
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 compafia
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 comparfia de la o el
ajustador.

Informa a la Subdireccion de Control
Vehicular.

Subdireccién de Control
Vehicular

Elabora y envia oficio informando a la
Direccién General Juridica los
pormenores a fin de que acredite [a
propiedad del vehiculo.

s Oficio

Direccion General
Juridica

Recibe oficio y procede a acreditar |a
propiedad del vehiculo.

Elabora oficio y envia el acta
correspondiente a la Subdireccidn de
Control Vehicular para continuar con los
tramites  correspondientes ante |a
aseguradora.

o Oficio

Subdiréccic’m de Control
Vehicular

Recibe el acta y da seguimiento ante la
compafia aseguradora para el tramite de
pago 0 reposicion de la unidad.

MP / Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios / Febrero 2024 4/8







1)

.. ., PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
W CIUDAD: DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

a) Control de Siniestro por Colision

Subdireccionde | - Diversas Areas |- Compafiia - Direccién General
Control Vehicular (Personas usuarias) . - Aseguradora ' Juridica
( Inicio )
v 1 2
Entrega a las personas
usuarias de las diversas .| Recibe Pdliza de
areas ia informacion de " Segurc

. la Pdliza de Seguro

¥ 3
Solicita asistencia de
Aseguradora,
informa a
Subdireccion de
Control Vehicular

|

y 4

Recibe las llamadas
de las personas
usuarias en caso de

siniestro
4 5 6
Acude al lugar de los Analiza el percance,
heches para apoyar . ponderando las
a la persona usuaria 7| diferentes opciones
de la unidad del percance
¥ 7 8
. , Recibe oficio y se
Er?bcgg‘?ﬁcflo y e";'a presenta ante el
al a in ormag ;3 »  Ministerio Publico
0s pormenores de para acreditar la
siniestro propiedad
Oficio
- '
Fin
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I PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
o . | _ Subdireccién de Control Direccion Ejeﬁutiﬁa_ de
Compaiiia Aseguradora Vehicular " Recursos Financieros

9
Expide cHeque por
e! pago de la unidad
v 10

Recibe cheque
elabora oficio v turna
para su depésito ala

DERF i

Recibe oficio,
cheque y deposita

Fin
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

| _'Area. o

Descripeién de la actividad.

Docurﬁentos- jﬂo _
| sistemas de apoyo.

Subdireccion de Control
Vehicular

Elabora y envia oficio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros,
solicitando los documentos originales de
la factura o carta factura para lievar a
cabo el tramite de alta de los vehiculos de
uso particular o de carga, propiedad de la
Institucion.

» Oficio

Direccidn Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe y turna mediante oficio la factura
0 carta factura solicitada para dar tramite
de alta de los vehiculos de uso particular
o de carga, propiedad de la Institucion.

* Oficio

Subdireccion de Control
Vehicular

Recibe oficio con la factura o carta factura
y turna documentacién 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 documentaciéon, requisita e
imprime el formato udnico (linea de
captura) para el pago de derechos vy
entrega a la Subdireccién de Control
Vehicular.

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe formato Gnico (linea de captura) y
envia oficio a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros, solicitando los
recursos para el pago de los derechos y
llevar a cabo el trdmite de aita de los
vehiculos de uso particular o de carga,
propiedad de la Institucién.

Oficio

Direccion 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 [nstitucidn.

Oficio
Cheque
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PODER JUDICIAL
¥ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

 Area.

B Descripcléh de la actividad. -

‘Documentos ylo |
- sistemas de apoyo.

13

Subdireccidén 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.

14

15

16

Subdireccion de Control
Vehicular

Recibe documentos, juego de placas
laminadas, engomado vy tarjeta de
circulacién y entrega al area de
mecanicos para que cologuen las placas
y engomado en las unidades
correspondientes.

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
alta de los vehiculos de uso particular o
de carga.

¢ (Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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POD“ER JUDICI AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
* CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Direccién Ejecutiva de Subdireccion de Control Subdlre‘:::;‘cggucll: rControI
Recursos Financieros " Vehicular .
_ {Personal de Apoyo)
6
Recibe oficio,
prepara cheque con
los recursos
solicitados y remite
mediante oficio
Oficio I
¥ 7
Recibe oficic y
cheque, entrega al
personal de apoyo
para que realice e!
pago
¥ 8
Recibe cheque y lo
cambia en
Institucién Bancaria,
procede a realizar e
pago en efectivo
¥
:B

MP / Direccidn Ejecutiva de Obras, Mantenimientc y Servicics / Febrerc 2024 6/8






| |PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2 CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

' Subdireccién_ de Control Vehicular

14

Recibe y entrega al
area de mecanicos
para que cologuen
placas y engomado
en las unidades

15

Y

Instruye al personal
de apoyo realice
fotocopiado de los
documentos e
integre al expediente

v 16

Envia oficioala
DERF con los
documentos

comprobatorios

Fin
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}{ PODER JUDICIAL

2 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcion de la actividad,

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Subdireccion 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).

DEOMS-048.1

Subdireccion de Control
Vehicular
(Area de Mecanicos)

Revisa el parque vehicular y determinan
que unidades seran sujetas para baja,
elabora relacibn y entrega a la
Subdireccion de Control Vehicular.

Relacién

Subdireccion 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 relaciobn y parque vehicular,
revisan a detalle, emite dictamen
confirmando que el vehiculo ya no es til
para €l servicio y procede a entregar la
relacion de las unidades.

Dictamen

Subdireccién de Control
Vehicular

Recihe 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 relacion y
dictamen de los vehiculos sujetos a baja
conforme a sus condiciones, solicitando
la baja por inutilidad.

Oficio

Direccidn Ejecutiva de
Recursos Materiales

Recibe oficio, relacion y dictamen de los
vehiculos propuestos para baja.

Envia oficio a la Subdireccion de Control
Vehicular solicitando integren expediente
para la baja definitiva.

Oficio
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Documentos yio

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
19 |Subdireccion de Control | Recibe expediente, dictamen y Acuerdo e Oficio

Vehicular

de autorizaciéon, 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.

20

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros

Recibe oficio, elabora y emite cheque
para el pago de los derechos y lo turna
mediante oficio, para que se continde con
el tramite de baja de los vehiculos
propiedad de la Institucion.

» Oficio
o Cheque

21

Subdireccién de Control
Vehicular

Recibe oficio y cheque con los recursos
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
trdmite correspondiente, entregandole
expediente y cheque.

22

23

24

Subdiréccic’:n 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 [a Ciudad de Meéxico.

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.
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| PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

‘Subdireccién de Control

Veh_icular

Subdlreccién de Control

Vehicular

{Area Mecénica)

Taller Mecanico Externo

I Inicio |

h

Gira Instrucciones al
area de mecanicos,
para gue elabore
relacidn de
vehiculos para baja

vehicular y

DEOMS-048.1

b 4

determina que
unidades seran
sujetas a baja

Revisa €l parque

¥ 3

Recibe relacion y
envia los vehiculos a
un taller externo
para ser ravisados y
emitan dictamen

Relacion

Recibe relacitn y

parque vehicular a
detalle, emite
dictamen

h i

Dictamen

¥ 5

Recibe la relacién y
dictamen de
unidades sujetas a
baja

¥ 6

Envia oficic con la
relacién y diclamen
de los vehiculos
sujetos a baja

Oficio

Y

Ej

1
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control
Vehicular '

Direccién Ejacutiva dé’

Recursos Financieros

Subdireccion de Control
. Vehicular _
(Personal de Apoyo)

Recibe y elahora
oficio solicitando los

19

20

Recibe oficio,
| elabora cheque para

recursos para el

el pagoe de los
derechos y lo turna

pago de les
derechos
Oficio
¥ 21

Recibe oficio y

22

Recibe expediente y
cheque, requisita e

b, 4

cheqgue para el
tramite de baja

imprime el formato
Unico para el pago
de derechos

¥ 23

Acude a una
institucion bancaria,
cambia el cheque y
procede a realizar el

pago en efectivo

¥ 24

Integra comprobante
al expediente, da
tramite en la
Secretaria de
Movilidad

h 4

)
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

FECHA DE ENTEEGA:
DESTIND:
NOMBRE DEL USUARIO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DEL VEHICTL O

FECHA DF RECLPCION:

PLACAS: AMARCA:
AMODELO: TIPO:
CIL INXDROS: COLOEK:
Ne. AMOTOR: SERIE:
KILOMETRAJE: GASOLINA: f Vasts | 4 14 [ | 22z
WO . OF INVENTARIO:
EXTERIDREX INTERIORES ACCEIDRIOE
FARRILLA B | %0 [PLATONILT INTERIZR | T  caTe = | o
CALAVERAT = NO | VIEERAS TS | TIANERAL DR GATO | S
UNIDAD DE LUSES ar | o | CIST LECES ILNOION ANDO) | Mo |LLAVEDES RUKDAL = | ~o
K DE LUERs = | e |INETRLUMENTO PETABLERC x| o | EITLCHE DE HERRAMIENTAL = | o
BICCITE - = O | CALLTASSION x= o | TRAKCOU IO DE SESURID AD x|
TOPES DEFEREAD V¥ T i =0 |LOMPIADORES [PLLALAL) e [ LLANTADE RETACCION = | =
ANTENA = =0 | RADIO ANTM = | o | ExTIEUIDOR = | =
EEFRIQLATERAL £23 = MO | TOSDNALS = o COMPONENTELS MECANICOS
CIALTALEL i D | ENCENDEDOR ;| o |l craxon | o
EMMDBLEMA = P | EIPRICRETROVIEOR e TAFIN DE ACEITE ax | e
MOLDL AL COMPLEIAS - o [ SEENICRERGE A | [ TAFON Ok RADTADOR ™| e
TAPQN DE GASCLDVA bl o | CINTURONES SR, = | o | VARIITL A DE RARIADOR = | o
TOCNA DE &L ANON ar O | ROTONEE EE PNTERIORES | M | VARTIZA DT ACEITE = | e
FOPRTA FLACA e O |AAMDL DE VICRDIOEL WV DTAS. | ™ | BATERLS ratc Ay o | mo
JEO REFLIDANTES = B | TAFEIRE €43 A | 90 | CAILE PALA CORMIRNTR ™ | o
MOTOR LR, = =0 |WESTIDUDRAS = | o STROX
FIIRO DR AIRT Fuad Mo |DEFROSTER == e | IOSoOTID DEL TSIRFE. a | ~o
FAPSL DELANTEROS sl MO |ATIERTOS ol T | PITACALZ DE CIRCULACION o e
TAPONE: RLEDAL = O | CODER AT | 0 | TARS, CIRCLLACION (COPLAY = | wo
CARROCIERIA; LLANTAS:
ESTADO DLUEND RIEICLTLAR |Maltip EITADD NUEva | 3w |2 14 |Lrsa

COITADO DERESHO

DPELANTERA DERECIHA

COFTADD IZIQUIERDO
GOFRE

CAJLELA

TOLDO

DBSERVACIONES

DELANTERA IZQLUIERDA
TRAZERA DERECHA
TRAFERA IZQLUIER DA
BEETACCION

ELADDRO:

JEFE DE UNIDADDEFARTAMENTAL DE

CONTROL VEHICUL AR

AEVISCh
IUADIR. DF CONTROL Y MANTTO VERICULAR

AUTORIZCG:
DIR. DE MANTENIMIENTG LV SERVICIOS

RECIEIO O ENTREG O:

DEOMS-048.1
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R PIC IV

H |5h6bE'§"j”u"|5|‘a AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
W CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

' Nombre: INVENTARIO DEL VEHICULO

© Clave: | pEOMS-048.1

Registrar el estado fisico y mecanico del vehiculo al momento

; | O.bje.t:ivo:. ' de entregarlo y recibirlo de la persona usuaria.
'Elab_oré:. | o Subdireccion de Control Vehicular.
Numero de ta_nto.s: Original y una copia.
Original para la Subdireccion de Control Vehicular.

Distribucion:
. Copia para la persona usuaria que recibe o entrega el vehiculo,
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i PODER JUDICIAL

3 CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. | ~ CONCEPTO | =~ SEDEBEANOTAR
(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) |Elaboré: El nombre, cargo y firma de |la persona responsable de revisar
el vehiculo y requisita el formato.

{(11) | Revisé: Nombre y firma de la Subdirectora ¢ el Subdirector de Control
Vehicular al corroborar la informacidon contenida en el inventario

del vehiculo.

(12} | Autorizé: Nombre y firma de la Directora Ejecutiva ¢ el Director Ejecutivo
de Obras, Mantenimiento y Servicios al permitir la entrega o

recepcion de conformidad del vehiculo.

(13) |Recibité 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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{PODER JUDICIAL

Z CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area.

Descripcién de |a actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de Control
Vehicular

Recibe programa de revista documental y
de inspeccién fisica del parque vehicular
para uso de carga, expedido por [a
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 Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, solicitando los
recursos para el pago de los derechos.

s QOficio

Direccion 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
Subdireccién de Control Vehicular para
continuar con el tramite de revista de los
vehiculos,

» Oficio
+ Cheque

Subdireccion 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.

Subdireccion 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 anexandoc el
comprobante de pago original y se
presentan en las oficinas de la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México para
levar a cabo el tramite de revista del
parque vehicular conforme al calendario.
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1 PODER JUDICIAL
CIUDAD. DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Control

Subdireccion der Control Direccién Ejecutiva de Vehicular
Vehicular Recursos Financieros (Personal de Apoyo)
( Inicio. }
¥ 1

Recibe programa de

revista docurmental y

de inspeccion fisica

de la flotifla para uso
de carga

A 4 2
) Recibe oficio ¥
Integra expediente
esag s O%Cm para}‘ , preplara chedqu:a para
ra of el pago de los
solicitar pago derechos
Oficio Oficie
Y 4

Recibe oficio con
cheque para el pago
de los derechos

¥ 5

Instruye al personal

Recibe cheque,
acude a una
institucion bancaria

Y

de apoyo para que
realice el pagoenla
Tesoreria de CDMX

a cambiar el chegue,
realizar el pago

v 7

Integra ei
expediente
anexando ¢}

comprobante de
pago criginat

k4

]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i PODER JUDICIAL
Y CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
1 Y g Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actw.:dad. sistemas de apoyo.
1 | Subdireccién 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 come del area
destinada para estacionamiento, en
coordinaciéon con la administradora o el
administrador del inmueble.
3 |Administradora o Delimitan cada uno de [os cajones,
Administrador del pintando el espacio correspondiente
fnmueble mediante una linea amarilla y rotulan los
' nimercs 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 gue cuentan con
Administrador del estacionamiento, informandoles a las
Inmueble persohas usuarias autorizadas sobre el
programa de reorganizacién y les
solicitan copia de la tarjeta de circulacién
del vehiculo y copia de la credencial del
Tribunal Superior de Justicia de [a Ciudad
de México, mismos que deberan ser
entregados en la oficiha de Ia
Administracién del inmueble.
5 [Administradora o Reciben documentacién del solicitante e » Relacion
Administrador del informa  mediante relacion a Ia
Inmueble Subdireccién de Control Vehicular.
6 |Subdireccion de Control |Recibe informacion  y  elabora  los e Tarjetones
Vehicular tarjetones de estacionamiento,
asignandcle el numetc en orden
progresivo.
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= _LPODER JUDICIAL
%IDH CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdirecbibn de Control
Vehicular

Administrador del inmueble

Administradora o

Subdireccion de Control
Vehicular y Administrador del

inmueble

[ nicio )}

Y

1

Organiza Jos cajones
de estacionamiente
en los diferentes
inmuebles del TSJ

L 4 2

Realiza inspeccion
ocular en cada

Y

inmueble con la
administradora o el
administrador

Delimitan los
cajones e informa a
la Subdireccidn de
Controt Vehicular

4

Realiza visita a las
diversas areas,
informandoles a las

h 4

personas usuarias
sobre la regrganizacion

Y

Recibe
documentacion del
solicitante e informa
a la Subdireccion de

Control Vehicular

i 3]

Recibe informacion y
elabora los
tarjetones de
estacionamiento

Tarjetones

k4 7

Turna los tarjetones
de estacionamiento
al DEOMS para su
autorizacion y firma

L A

]

Relacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

' " - . Administradora o Administrador Subdireccion de Control
Persona usuaria, del inmueble - - Vehicular
"
Recibe tarjeton vy
firma de recibido en
la relacion y
devuelve

Recibe relacion
fimada y enviaala
Subdireccién de
Control Vehicular

v 13

Recibe relacion
firmada por las
personas usuarias y
archiva

Fin
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*_L{PODER JUDICIAL
T 1 DAD DY MEXICH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

4. Cuando la actividad a desarrollar en el espacio fisico se relacione con servicios de tipo
comercial como son restaurante, cafeteria, farmacia, libreria, etc.; que no estén
relacionados con fas funciones propias de la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento
y Servicios; el “Area Supervisora” a que se refiere el Acuerdo General 19-05/2022 emitido
en sesidn de fecha 01 de febrero de 2022, podra aplicar el presente procedimiento en
caso de no contar con alguno propio con la actividad desarrollada en el espacio fisico

otorgado.
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{ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

 hrea.

| -.Descripc':it_ﬁn' do la actividad,

'Do'cu_rﬁe'.ntos' ylo
sistemas de apoyo.

Direccion de
Administracion
Financiera

Comprueba el pago de la transferencia e
informa a la Residencia de Supervisién.

10

11

12

Residencia de
Supervision

Recibe el reporte de la Direccién de
Administraciéon Financiera.

¢ Se tiene registro del pago?

No. Continta en la actividad no. 10
S8i. Continta en la actividad no. 11

Solicta el pago a la Persona
Permisionaria.
(Regresa a la actividad no. 4)

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. Continta en la actividad no. 12
Si. Continva en la actividad no. 13

Calcula la pena convencional
correspondiente y solicita mediante oficio
a la Persona Permisionaria el pago
pertinente.

» Oficio

13

Persona Permisionaria

Realiza el pago de la pena convencional.

14

Residencia de
Supervisién

Genera la factura a través del sistema
CERTIFAC y envia a la Persona
Permisionaria.

« Factura
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B PODER JUDICIAL
4 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Descripcién 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. Continlia en ia actividad no. 24

Solicita mediante oficio a la Persona
Permisionaria el pago de los saldos
pendientes, fijando un plazo para su
cumplimiento.

» FPATR-02

¢« 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
Supervisién

Verifica que el pago sea el requerido
¢El pago es correcto?

Si. Continua en la actividad no. 24
No. Regresa a |a actividad no. 21

Programa la fecha para formalizacion del
finiquito con la Direccién Ejecutiva de

Obras, Mantenimiento y Servicios o el|

Area Supervisora y comunica mediante
oficio a la Persona Permisionaria.

s (ficio

25

Direccién Ejecutiva de
Obras, Mantenimiento y
Servicios o Area
Supervisora

Envia mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros el
finiquito formalizado.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6/23







R PICIIMX

NpopEr JUDICIAL
52 (DA DE MEXICE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Residencia de

Direccléln d.e A_dmi_mstracl_érj Fmanclel_'a | Supervision

Persona Permisionaria

Comprueba el pago
de la transferencia e
informa

Recibe el reporte de
{a Direccidn de
Administracién

Financiera

h A

S iSe tiene No
registro del

pago?

¥ 10

Soiicita el pago a la
Persona No
Permisionaria

¢Se reallzd

dentro del
plazo

estipulado?

¥ il ; v 12 v 13

Recibe datos

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

plazos establecidos

Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de

Residencia de Supervision Pe!' sona Obras, N_Ia'n tenimiento
Permisionaria y _SEI'VICIOS_O Area
Supervisora
22
dcgenr‘r“:g: el Realiza el pago del
Vigente? saido pendiente
Transferencia
o Cheque
v 20
Elabora Finigquito
cofrespondiente
FPATR-02
v 23
¢Exlsten Verifica que el pago
saldes g
pendientes? sea el requerido
6 LElpago es
correcto?
v 21
Solicita el pago de v 24 25
los saldos
pendientes, fijando
plazo ';frgr?or?;ﬁzfifg? Envia a ia DERF el
St finiquito finiquito formalizado

Oficio

Oficio

Fin
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PODER"JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

OFICIALLA MAYOR
DimECCibe RIFCUTTVA OR DEEAS, !.1_’“ F mm.x-vu.xvnmﬂru'o
MANTEMIMIFNTO ¥ EENW IO Lt N

FRPImMX
J I’QDIZI€ .J]JU!CI.’-.I_

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

PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA (1}

UBICADO EN (2)

WOMBRE BEL USUARED: | {3} |

FECHA [YE INIZK DE LA
WES YERIFCADO: I {(4) l < VEAIFICAEIN, (7l |
TEnw
PECHA bE CORTE: | (5} | e rasion, (8} |

FECHA LINCTE DE 'A% ] {6) [
L. INGRESDS
I CURLES 100 It TN IEE 1 TECHA 1 CLAAULE | T — |
PADQ DE LA GONEALPRESTAZIN 1 {9} - (12} (13) {14}
. R ) B I ) il il
QATED TIMNO LE MASO
ESPECIFICALY ' {11} . (12} (13]) {14)
OBSERVACIOMES ¥ID CONENTANIDS:

[15)
1l. EN CASO DE THCUMPLIMIENTO
CONCEPTO DE MPORTE e IMPORTE UE LA FERA.
PEMA G ANVERGONAL PEIIENTE DR FATD A% TRARSCURIR 303 LONVENCIONAL FECHA DE PAQQ
ETIEYC £EN EL VA0 DELE
GONTIRAIRESTAGAN (16} {19} (20) (21}
(e w Ay | e LR SRS {17) (19) (20} (21)
e (19 (19) (20) (21)
OESERVACIDhES YD CONEMTATIDE:
{22)
. . . FIFSQNA DCZGhALA DT POCIF LT KL O LA CDWYX
PEREZhA DIZGN RS PRI P TL LILARLZ FARL YT CAL O D PERAVETG A28 31 T TRATIVO TERETDER:
CICLAACCR TLL P L DON TR D RINOCAILIE
(23) {24)
CVPATR-01
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2 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

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.

(2) |Ubicacion: La ubicacion del inmueble donde se encuentra el espacio fisico
otorgado para uso del comercio o prestacion de servicio.

(3) |Nombre del usuario: Nombre de |a persona moral o persona fisica {Persona
Permisionaria) que formaliza el Permiso Administrativo
Temporal Revocable.

(4) |Mes verificado: El mes en el que se verifica los pagos, incluyendo el afio.

(5) [Fecha de corte: La fecha de corte que se establezca en el Permiso
Administrativo Temporal Revocable.

(6) |Fecha Limite de Pago: La fecha limite de pago estipulada en el Permiso Administrativo
Temporal Revocable, en dia, mes y afio.

(7) |Fecha de inicio de la El dia, mes y afio en que se inicia el periodo de verificacion del

verificacion:

pago por el Permiso Administrativo Temporal Revocable .

(8)

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.

(9)

Importe del pago de la

contraprestacion:

El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria realizo
mediante transferencia bancaria, por el page mensual de la

contraprestacion.
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4 PODER JUDICIAL
DD DE EAs MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. | = CONCEPTO ~ | SEDEBEANOTAR

(17) |Impore pendiente por El monto en pesos (MXN) que la Persona Permisionaria tiene
atraso en el pago de pendiente de pago por excederse de |a 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 alguin otro tipo establecido en el Permiso
Administrativo Temporal Revocable.

(19) |Dias transcurridos: El numero de dias transcurridos desde que concluyé la fecha
| : limite de pago correspondiente hasta la fecha en que la
-K 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 realiz6 el

pago pendiente, incluyendo la pena convencional calculada.

(22) | Observaciones y/o | as 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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PODER JUDICIAL DE LA CUIDAD DE MEXICO

TH yoas .
DHECCHN EECUTIVA CE OBRAS, MANTENMIENTO Y SERVICIOS GRS YMANTIRI/INTD

o BT )

o PODERIUDICIAL

Chudad de Maxico,a___ de de20
VISENGIA OEL PERMISO ADMINISTRATIVO TEMPORAL REVOCARLE: DSL AL
FIN!IQUITO DEL PERMISO ADMINISTRATIVO TEMPORAL REVOCABLE PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA s
UBICADAEN
ESTADD DE RESULTADOS ANUVAL 20___

e e il
} CONCEPI0 I thERO. ] FEBRERD | MARZO. ] WARIO. 1. ABRIL | MAYO | JUND ] JULPD | AGOSTO ] SEFTEMBRE ] DCIUERE ] NOVIEMBRE ] DICEMBRE ]| ACUMULADO ]
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- PODER JUDICIAL
S CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

~ DESCRIPCION DEL FORMATO

FINIQUITO DEL PERMISO ADMINISTRATIVO TEMPORAL

" Nombre:
o REVOCABLE PARA EL USO DEL ESPACIO QUE OCUPA.
Clave: FPATR-02
Verificar que los pagos derivados de una contraprestacion
S por Permisos Administrativos Temporales Revocables, No
. Objetivo: ) ]
' presente adeudos ni reclamaciones por la Persona
Permisionaria.
Elabora: Residencia de Supervision.

. Numero de tantos:

| Tres Originales.

Distribucion:

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

QOriginal para la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.
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I pobER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PP ClUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS
No. ~ CONCEPTO - SE DEBE ANOTAR
(8) |Importe Acumulado La suma de los importes de cada uno de los meses del afioc que
Contraprestacién: se contabiliza, en pesos (MXN), por concepto de la
contraprestacion.

(9) |Importe Acumutado 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 contraprestacion, derivado de! Indice Nacional de Precios
al Consumidor.

(10) |Fecha de Pago por El dia, mes y afio 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 nimero de folio con el que se registrd [a facturacion del pago
de la contraprestacién, 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 ia Persona Permisionaria pago
mensualmente por los servicios basicos o de algun otro tipo
establecidos en el Permiso Administrativo Temporal
Revocable.

(14) [Importe Acumulado Pena |Lasuma 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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