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I. PRESENTACION

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

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El presente Manual es de observancia general y obligatoria, aplica a las areas que conforman
la Direccién que regula los procedimientos que en cada una de ellas se realizah, siendo este
documento de consulta y andlisis, asi mismo pretende convertirse en un instrumento de
trabajo que proporcione al servidor publico una orientacion nitida y un apoyo importante para
facilitar las tareas de las areas responsables; y todas las demas funciones, instrucciones y
encomiendas que instruya la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales al

personal a su cargo.

Este Manual debera ser revisado y actualizado cada vez que exista modificacion en la
estructura organica, o bien, que derivado de las necesidades o emision de nueva normatividad

repercuta directa o indirectamente en el Tribunal y/o procesos administrativos.
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1.

MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 05 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 05 de febrero de 2017 y sus Reformas.

LEYES FEDERALES

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 27 de abril de 2016 y sus reformas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1978 y sus Reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
diciembre de 2013 y sus Reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025 y sus Reformas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025 y sus Reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 2008 y sus Reformas.

LEYES LOCALES

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017 y sus Reformas.

Ley de Ingresos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, aplicable a cada ejercicio fiscal.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
31 de diciembre de 2018 y sus Reformas.
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* Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de
mayo de 2016 y sus Reformas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
abril de 2018 y sus Reformas.

* Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998 y sus Reformas.

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 09 de julio de 2014 y sus Reformas.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017 y sus Reformas.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 18 de noviembre de 2020 y sus Reformas.

CODIGOS

e Cadigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1981 y sus Reformas.

e Cddigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 2009 y sus Reformas.

e Codigo de Etica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 19 de agosto de 2019 y sus
Reformas.

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 04 de diciembre de 2006 y sus Reformas.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 08 de octubre de 2015 y sus Reformas.

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de 2019 y sus
Reformas.
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s Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de abril de 2019 y sus Reformas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999 y sus Reformas.

MANUALES

e Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio Presupuestario de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 26 de enero de 2021 y sus Reformas.

e Manual de Contabilidad Gubernamental del Tribunal de Justicia Administrativa de la

Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04 de
febrero de 2025 y sus Reformas.

DECRETOS

¢ Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México,
aplicable a cada ejercicio fiscal.

o Decreto por el que se expide la Ley de Ingresos de la Ciudad de México, aplicable a
cada ejercicio fiscal.

LINEAMIENTOS

¢ Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de
febrero de 2023 y sus Reformas.

OTRAS DISPOSICIONES

¢ Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 26 de enero de 2021 y sus Reformas.

¢ Ordenamientos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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¢ Catalogo de Bienes Muebles y Servicios del Gobierno de la Ciudad de México,
aplicable a cada ejercicio fiscal.

e Acuerdos de la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México aplicables a cada ejercicio fiscal.

¢ Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 13 de agosto de 2009 y sus Reformas.

e Manuales y Politicas emitidas por la Direccién General de Administracion.

¢ Y las demas disposiciones juridicas aplicables.

\

IDENTIFICACION

ELAB\EJRO -] BREVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRMSG/
MPA-01/2025

JUNTA DE GOBIERNO Y

ADMINISTRACION

EN SESION DE FECHA
11 DE SEPTIEMBRE DE 2025
ACUERDO A/JJGA/301/2025

#

~—

DIRECCION DE &‘L%\S MATERIALESY DIRE ERAL DE
(\_9 SERVICIOS G/ NEP\!ALES ADMINISTRACION




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia | Mes | Afo

DE LA CIUDAD DE MEXICO 11 09 | 2025

: wi
%1:’][‘5’ DIRECCION DE RECUQESSRIZI\!EEERIALES Y SERVICIOS Pag. 11 de 185
opae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS VERSION: 002
GENERALES
. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es describir las funciones para cada area y las politicas
aplicables por cada procedimiento relacionado con las operaciones de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, mismas que van desde el proceso de
programacion de los recursos materiales y servicios generales, su procedimiento de
contratacién, registro, control, administracion, asignacion, pago y resguardo de la
documentacion, con la finalidad de ser una herramienta que facilite el trabajo de las unidades
sustantivas. Estas acciones permitiran llevar el control de las obligaciones contraidas por el
Tribunal, cuya informacién debera ser recabada, integrada y puesta en custodia, de

conformidad a la normatividad aplicable, asi como llevar a cabo la elaboracién de informes.
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IV. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de observacion obligatoria para el personal de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y en lo aplicable para los demas

servidores publicos del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, asi como

para las personas fisicas y morales que intervengan en los procedimientos de contratacién de

adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenacion de bienes.
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V. PROCEDIMIENTOS

RM-1 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS).

OBJETIVO GENERAL

Planear y programar las compras y la contratacién de servicios, con el objeto de atender los
requerimientos de las areas y obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad.

POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién recibira de manera impresa o electrénica la deteccion de necesidades de
las areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal.

2. Las Jefaturas de Unidad Departamental de la Direccidon concentraran y analizaran, el
estimado de materiales, suministros, servicios, mobiliario y equipo solicitados vy
elaboraran el Anteproyecto del PAAAS.

3. La Subdireccion elaborara el Proyecto del PAAAS, con base en el analisis de los
requerimientos de las areas del Tribunal y tomando en consideracién los consumos
histéricos, verificando existencias, ajustando las caracteristicas y cantidades de los
bienes y servicios.

4. La Direccion presentara el PAAAS a la Direccion General de Administraciéon, quien lo
sometera a consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(CAAS), para su revision, formulacion de observaciones y recomendaciones; y posterior
aprobacion y autorizacién de la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal.

5. La Direccion remitira mediante oficio, el PAAAS aprobado y autorizado a la Direccién de
Recursos Financieros.
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6. La Direccion es la encargada de ejecutar el PAAAS, atendiendo a los montos méaximos de
actuacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México,
que corresponda.

7. La Direccién llevara a cabo las gestiones para la publicacion PAAAS, en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México y la pagina del Tribunal, ante la Secretaria General de
Compilacién y Difusion, asi como en la Direccion de Informatica.

8. El PAAAS, podra ser modificado, cuando por la naturaleza de los bienes y/o servicios

solicitados se requieran para el desarrollo de las actividades del Tribunal, mismos que
quedaran sujetos a la disponibilidad presupuestal.

9. La Subdireccién es la encargada de integrar las propuestas para modificar el PAAAS,
para su actualizacién semestral.

\
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RM-1 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS).

DESCRIPCION NARRATIVA

—

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de .
Recursos , : : -Reglstrp
. Recibe |la deteccion de necesidades y electrénico  de
Materiales y 1 : g
Seiviti turna. deteccion de
EIVICIO necesidades
Generales ’
Subdireccion de -
Recursos ) .y , hRegls_trg
Materiales y de 2 Recibe la deteccién de necesidades y electro_qlco de
Servici turna. deteccién de
ervicios adii
Generales o ’
Reciben la deteccion de j:c%gr;i:o q
Jefaturas de necesidades, concentran, analizan y P de
Unidad 3 remiten la informacién debidamente necesidandes e
Departamental integrada en el Anteproyecto del A '
PAAAS ~Anteproyecto del
) PAAAS
Subdireccion de
han(t:;rrisa(I)ess y de 4 Recibe, revisa, analiza y elabora el - Proyecto
Sandicioe Proyecto del PAAAS y presenta. del PAAAS
Generales
Direccion de
Recursos Recibe Proyecto, valida y envia el
Materiales y 5 PAAAS a la Direccion General de |- PAAAS
Servicio Administracion.
Generales
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Recibe proyecto de PAAAS, para
Direccién General 6 someterlo a consideracion del CAAS  PAAAS
de Administraciéon y posterior autorizacion de la Junta de
Gobierno y Administracion.
Recibe el PAAAS aprobado vy
autorizado, y remite a las siguientes
areas:
Direccion de a. Direccién de Recursos
Recursos Financieros.
Materiales y 7 b. Secretaria de Compilacion y -Oficio
Servicio Difusién para su publicacion en la FPAAAS
Generales Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico.
c. Direccion de Informatica para
difusion en la pagina oficial del
Tribunal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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