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El propésito de este manual es ser un instrumento de apoyo normativo, que
establezca para cada uno de los puestos que integran la Estructura Organica de la
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, las funciones necesarias para cumplir
con las atribuciones conferidas en los ordenamientos juridicos que le son aplicables,
toda vez que determina su desagregacion, el grado de autoridad y responsabilidad,

evitando las omisiones y duplicidad de las mismas.

Es util porque proporciona informacion a las personas servidoras publicas sobre sus
responsabilidades, dependencia y coordinacion, dandole un mayor conocimiento de
su rol dentro de la Institucién, lo que ayudara al proceso de comunicacioén,

integracion y desarrollo para el logro de los objetivos.

Ademas, sirve como una guia para las personas servidoras publicas, pues establece
aspectos generales que deben conocer respecto a la organizacion y funcionamiento
del area, no solo para una realizacion eficiente de su labor, sino incluso para

formarse un apego hacia una nueva cultura organizacional.

Se distingue también, por ser un medio de consulta que esta a disposicion de las
Instituciones y Ciudadania en general.

Los capitulos que se abordan en el documento, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los

fines y propésitos generales.
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Antecedentes: Indica el origen, evolucién y cambios significativos sobre

la organizacion y funcionamiento del area.

Marco juridico: Conjunto de ordenamientos juridicos y administrativos

que norman las actividades del area.

Mision, vision y Contiene la razén de ser del area, el escenario altamente
valores: deseado y los criterios objetivos que sirven para orientar,

motivar y definir su actuacion.

Objetivo del area: Senala el propdsito que el area pretende cumeplir.
Estructura Descripcion ordenada del area, identificando los
organica: principales niveles jerarquicos, asi como la relacion que

guardan entre si cada uno de los puestos.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica
autorizada, reflejando en forma sistematica su integracion,

sus niveles jerarquicos y sus lineas de autoridad.

Atribuciones: Transcripcion de las facultades y obligaciones conferidas

en los ordenamientos juridicos aplicables al area.

Objetivos y Describe el proposito que se pretende cumplir y el

funciones: conjunto de actividades inherentes y afines a cada puesto,
\_k\* a fin de lograr los objetivos establecidos.

Validacion y Contiene los nombres y cargos de las personas servidoras

autorizacion: publicas que elaboran, validan y dan el visto bueno al
% manual, asi como la autorizacién por parte de las y los

integrantes del Pleno del Organo de Administracion
Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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Su observancia y aplicacion es obligatoria para las personas servidoras publicas

adscritas a la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales.

Su actualizacion se realizo con la participacion del personal de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Materiales, contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccion

Ejecutiva de Desarrollo Jurisdiccional.

Por ultimo, es necesario mantenerlo actualizado, principalmente cuando se efectuen
modificaciones a la estructura organica del area, exista una redistribucion de
funciones, o bien, por cambios en la normatividad aplicable, a fin de que la

informacion que contiene sea veraz y oportuna.
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Il. ANTECEDENTES

Con fecha 11 de octubre de 1999 y mediante Acuerdo 3-CA-016/99, a fin de
establecer la estructura organica de la entonces Direccion General de

Administracion, se creo la Direccion de Recursos Materiales.

Posteriormente, con el Acuerdo 24-50/2000 del 24 de noviembre del 2000, entre
otras determinaciones, se autorizé la reestructuracion de la Direccion General de
Administracion, pasando la Direccion de Recursos Materiales a un nivel de
Direccion Ejecutiva; siendo hasta el 24 de abril de 2003 que nace la Oficialia Mayor
como area ‘encargada de la administracion y supliendo a la mencionada Direccion

General de Administracion.

El 04 de junio de 2003, mediante Acuerdo 20-32/2003, el Pleno del extinto Consejo
de la Judicatura del Distrito Federal, autorizé el Dictamen de Estructura Orgéanica
correspondiente a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, quedando
conformada por una Direccion Ejecutiva, dos Direcciones de Area, cinco
Subdirecciones y ocho Jefaturas de Unidad Departamental, para un total de

dieciséis puestos de Estructura y cinco plazas de Enlace.

A continuacion, el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
con el fin de apoyar en sus operaciones a la Direccién Ejecutiva de Recursos

Materiales, autoriz6 los siguientes documentos administrativos:

El02 de julio de 2003, mediante el Acuerdo General 12-38/2003, autorizé el Registro

\X y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles que Integran el activo del Tribunal
\/ |
Neo
X

Superior de Justicia y del extinto Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
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El 03 de septiembre de 2003 y mediante Acuerdo General 15-48/2003, que
establece las Bases, Lineamientos, Criterios y Procedimientos Generales para la
Afectacion, Destino Final y Baja de los Bienes Muebles del Tribunal Superior de
Justicia y del extinto Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

Mediante Acuerdo 4-55/2004, de fecha 24 de noviembre de 2004, se autorizé el
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de Bienes

Muebles del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

Para el 04 de mayo de 2005, mediante Acuerdo 4-19/2005, se autorizé el Manual
de Integracion y Funcionamiento del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal, y mediante Acuerdo 42-19/2005, se autorizaron las Politicas de
Sondeo de Mercado, Especificacion de Insumos, Pruebas de Calidad y Catalogo de
Proveedores.

El 02 de julio del 2008, mediante Acuerdo 7-43/2008, el Pleno del extinto Consejo
de la Judicatura del Distrito Federal, autorizé el establecimiento de las normas para
el registro, control, destino final y baja de bienes muebles, asi como las normas para
el registro y control de los bienes inmuebles, que integran el activo del Tribunal

Superior de Justicia y del extinto Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

El 24 de enero de 2012, el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal, emitié el Acuerdo General 36-04/2012, a través del cual fijé las bases para
la atencion de los asuntos relacionados con los bienes decomisados y abandonados
a que se refieren los articulos 53, 54 y 55 del Cédigo Penal para el Distrito Federal,
en relacién con lo sefialado por los parrafos sexto, séptimo y octavo del articulo 350
del Cddigo Fiscal del Distrito Federal, en los procesos de orden penal en el Distrito

Federal; instruyendo, en su articulo tercero transitorio, a la entonces Oficialia Mayor

\

[
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para presentar las propuestas sobre los requerimientos técnicos y humanos que

permitan su debido cumplimiento.

Derivado de lo anterior, se presenté la propuesta de contar con una unidad
administrativa responsable, denominada Direccién de Apoyo Legal y Destino Final
de Bienes Decomisados, area encargada de llevar a cabo la ejecucion del destino
final de aquellos bienes decomisados y abandonados que son puestos a disposicion

de la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

En ese mismo tenor, el 12 de junio de 2012, el Pleno del extinto Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, mediante el Acuerdo 23-26/2012, fij6 los
lineamientos para la atencién de los asuntos relacionados con bienes decomisados
y abandonados, estableciendo en dicho acuerdo la conformacién e integracion del
Comit€; la Direccion de Apoyo Legal y Destino Final de Bienes Decomisados quedo
conformada con las plazas siguientes: una plaza de Director de Area; dos plazas de
Subdirector de Area; dos plazas de Jefatura de Unidad Departamental, y tres plazas

de Técnico Investigador en Ciencias Juridicas.

Meses mas tarde, a través del Acuerdo 36-36/2012, de fecha 28 de agosto de 2012,
se establecieron las bases para que las contrataciones en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza
que realizara el Tribunal Superior de Justicia y el extinto Consejo de la Judicatura,
g ambos, del Distrito Federal, se ajusten a los criterios establecidos en el articulo 134 ><

Constitucional.

o En ese mismo afo, el 23 de octubre det 2012 y con base en la informacion contenida
% en el Dictamen de Estructura Organica autorizado mediante Acuerdo 47-44/2012,
la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales quedé conformada con las 33 plazas

siguientes: una plaza de Director Ejecutivo; tres plazas de Director de Area; siete

-~

X
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plazas de Subdirector de Area; diez plazas de Jefatura de Unidad Departamental; y

doce plazas de Enlace.

Posteriormente, mediante Acuerdo 40-26/2014, de fecha 03 de junio de 2014, se
autorizé el Dictamen de Reestructura Organica de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales, con un total de 34 plazas; 22 de Estructura y 12 de Enlace,
destacando la creacién de la plaza de Coordinador de Comedores, asi como

diversos cambios de nomenclatura y adscripciones de areas.

Mediante Acuerdo 18-03/2019 de fecha 15 de enero de 2019, se aprobd el
“Dictamen de Reestructura Organica de la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, el cual
considera atendiendo al Acuerdo 11-41/2018 de fecha 04 de octubre de 2018, la
readscripcion del puesto de Profesional Ejecutivo(a) de Servicios Especializados,
nivel 030, de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales a la Direccion de
Estadistica en la Oficina de la Presidencia; quedando conformada la Direccién
Ejecutiva de Recursos Materiales por 33 plazas, distribuidas de la siguiente manera:
una plaza de Director Ejecutivo; tres plazas de Director de Area “B”; siete plazas de
Subdirector de Area “B”; una plaza de Coordinador de Comedores, diez plazas de
Jefatura de Unidad Departamental “B”; y once plazas de Enlace; en dicha tesitura a
través del Acuerdo 49-32/2019, emitido en sesion de fecha 09 de septiembre de
2019, fue aprobado por el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de Mexico, el Manual de Organizacién de la Direccion Ejecutiva de Recursos

\
Materiales. 4\
X

Con fecha 10 de diciembre de 2019, a través del Acuerdo 43-47/2019, el Pleno del
extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé la conformacion
del Tribunal Superior de Justicia y del extinto Consejo de la Judicatura ambos de la N
Ciudad de México, conforme al marco normativo establecido en la Constitucion
Politica de la Ciudad de México y la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de

MO / Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales de la Secretaria Ejecutiva de Administracion del
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Mexico, e instruyd la realizaciéon de los dictamenes de estructura o reestructura

organica de las areas que sufrieron modificaciones.

Por lo citado anteriormente, mediante el Acuerdo 28-10/2020, emitido en fecha 25
de febrero de 2020, el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Meéxico, autorizé entre otros documentos el Dictamen de Estructura Organica de la
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, en donde se consideraba su adscripcién
a la Oficialia Mayor dentro de la estructura del extinto Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

En aras de fortalecer el sustento operativo que las areas administrativas le brindan
a la funcién judicial, mediante Acuerdo General 08-16/2021, de fecha 23 de marzo
de 2021, se autorizaron los “Lineamientos para la atencién de los asuntos
relacionados con bienes decomisados y abandonados en el Poder Judicial de la
Ciudad de México”, abrogando en su articulo transitorio cuarto, los Acuerdos
Generales 36-04/2012 y 23-26/2012, de fechas 24 de enero y 12 de junio de 2012,
respectivamente, asi como todas aquellas disposiciones administrativas internas que

contravengan dichos lineamientos.

Mediante Acuerdo 28-39/2021, emitido en sesion de fecha 05 de octubre de 2021, el
Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizd la
conformacién del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y del extinto
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, alineada a las reformas publicadas
el 02 de septiembre de 2021, de la Constitucién Politica de la Ciudad de México y la

%
.
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Con fecha 08 de septiembre de 2020, mediante Acuerdo 10-32/2020, el Pleno del
extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé los Manuales de

Organizacion y de Procedimientos, ambos de la Direccion Ejecutiva de Recursos.

A través del Acuerdo 48-47/2021, emitido en sesién de fecha 01 de diciembre de
2021, el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizd
el Dictamen de Estructura Organica de la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales, la cual quedd adscrita a la entonces Oficialia Mayor dentro de la
Estructura Organica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México;
asimismo, autorizé la modificaciéon a la nomenclatura de diversas areas que la
integran, quedando de la siguiente forma: Direccién de Administracion de Bienes
Decomisados y Abandonados; Subdireccion de Analisis y Control Documental;
Subdireccion de Destino Final de Bienes, Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis, Registro e Integracion Documental; y Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Bienes y Valores.

Mediante Acuerdo 17-19/2022 en sesion de fecha 20 de mayo de 2022, el Pleno del
extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de Méxicd, autorizé el Manual de
Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

El 16 de enero de 2025, el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México, mediante Acuerdo General 30-01/2025, aprobd los Lineamientos de

Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal.

El 31 de agosto de 2025, se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron, diversas disposiciones
de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; entre dichas reformas
destaca que el Poder Judicial de la Ciudad de México, se deposita en un Tribunal

Superior de Justicia que contara con una Sala Constitucional; un Organo de

MO / Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales de la Secretaria Ejecutiva de Administracion del
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Administracion Judicial; un Tribunal de Disciplina Judicial y Juzgados;
estableciéndose que el Organo de Administracion Judicial, es un érgano del Poder
Judicial de la Ciudad de México dotado de autonomia, independencia técnica y de
gestion para realizar sus funciones, en los términos que establece la ley; el cual se
integrara por cinco personas Administradoras Judiciales que duraran en su encargo
seis afios improrrogables, de las cuales una sera designada por el Poder Ejecutivo,
por conducto de la persona titular de la Jefatura de Gobierno; una persona
designada por el Congreso de la Ciudad de México, mediante votacion calificada de
dos tercios de sus integrantes presentes y tres por el Tribunal Superior de Justicia
a través de votacion calificada de dos tercios de sus integrantes presentes;
asimismo, dicho érgano colegiado funcionara en Pleno y en Comisiones y contara
con los 6rganos auxiliares necesarios para el desempefo de sus atribuciones; de
igual forma se derogé el articulo 235 de la precitada Ley Organica, que normaba a

la Oficialia Mayor.

Derivado de lo anterior, mediante Acuerdo V-03/2025 de fecha 22 de septiembre de
2025, el Organo de Administraciéon Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de
México, autorizé que la Oficialia Mayor, antes adscrita al Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, ahora dependa del Organo de Administracion
Judicial, transitando con toda su estructura, capital humano, financiero y materiales,
como Secretaria Ejecutiva de Administracion; entre dichas areas se encuentra la

Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales.

§ El 24 de febrero de 2026, se publicd en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México, el Reglamento Interior del Organo de Administracién Judicial del
Poder Judicial de la Ciudad de México, en el que se establece que la Direccion
¥ General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial quedara adscrita al Organo

3 de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de
2026.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2017.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de
diciembre de 2025.

3. Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
noviembre de 2025.

4. Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04 de mayo de 2018.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de
agosto de 2025.

5. 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.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de
diciembre de 2025.
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6. 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.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de
febrero de 2021.

7. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de
noviembre de 2024.

8. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de
diciembre de 2025.

9. Ley de Archivos de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de
2020.

10. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de marzo de 2014.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de

noviembre de 2025.

11. Cdodigo Penal para el Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002.
Ultima reforma publicada en el Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
abril 2026.
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12.

13.

14.

1152

16.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de junio de 2023.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de
2026.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién los dias 10. al 21 de septiembre
de 1932.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de fecha
30 de mayo de 2025 y en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de
2025.

Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2009.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 19 de
diciembre de 2025.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de
octubre de 2007.

Reglamento Interior del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de
la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México el 24

de febrero de 2026 y publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
13 de abril de 2026.
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Fe de erratas publicada en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de
México, el 27 de febrero de 2026.

17. Acuerdos del Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México:

e 4-19/2005, de fecha 04 de mayo del 2005, mediante el cual se aprobé el
“Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Autorizaciones de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Tribunal

Superior de Justicia del Distrito Federal”.

» 17-41/2007, de fecha del 17 de octubre del 2007, mediante el cual se
establecieron las atribuciones, funciones y obligaciones a cargo de las
dependencias, 6rganos jurisdiccionales, areas administrativas y de Apoyo
Judicial del Tribunal Superior de Justicia y del extinto Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, para la catalogacion, resguardo, almacenaje
de todo tipo de datos, registros o archivos, en cumplimiento a la Ley de

Transparencia.

» 54-27/2011, de fecha 07 de junio del 2011, mediante el cual se autorizé la
integracién de una Unidad Administrativa adscrita a la Oficialia Mayor a
efecto de proporcionar un servicio de comedor en el Tribunal Superior de

Justicia del Distrito Federal.

e 36-36/2012, de fecha 28 de agosto del 2012, mediante el cual se
establecieron las bases para que las contrataciones en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios
de cualquier naturaleza que realicen el Tribunal Superior de Justicia y el
extinto Consejo de la Judicatura, ambos, del Distrito Federal, se ajusten a

los criterios establecidos en el articulo 134 Constitucional.
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e 08-16/2021, de fecha 23 de marzo de 2021, mediante el cual se aprob¢ el
documento denominado ‘Lineamientos para la atencién de los asuntos

relacionados con bienes decomisados y abandonados en el Poder Judicial

de la Ciudad de México”.

e 35-32/2024, de fecha 27 de septiembre de 2024, mediante el cual aprobé la

actualizacion de las Normas para el Registro, Control, Destino Final y Baja

de Bienes Muebles, asi como para el Registro y Control de Bienes
Inmuebles, que integran el activo del Tribunal Superior de Justicia y del

extinto Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, publicados

en el Boletin Judicial el 08 de octubre de 2024.

18. Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de

la Ciudad de México:

e 18-03/2026, de fecha 28 de enero del 2026, mediante el cual se aprobé el
documento denominado “Lineamientos de Austeridad, Racionalidad y

Disciplina Presupuestal 2026, publicado en el Boletin Judicial el 30 de

enero de 2026.

19. Normas Oficiales Mexicanas.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el

proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de marzo de 2010.
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e Norma Mexicana NMX-F-605-NORMEX-2018. Alimentos - Manejo higiénico
en el servicio de alimentos preparados para la obtencion del Distintivo “H”".

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 13 de agosto de 2019.
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IV. MISION, VISION Y VALORES

Mision:

Garantizar el abastecimiento de bienes y servicios, a través de la aplicacion de las
normas, politicas y procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios relacionados con los bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
asi como aquellos bienes que han sido declarados mediante resolucién judicial
decomisados o abandonados y que son puestos a disposiciéon de la Secretaria
Ejecutiva de Administracion del Organo de Administracién Judicial de la Ciudad de
México, para la ejecucién de su destino final, apoyando con estas actividades al
optimo desarrollo de las areas jurisdiccionales, de apoyo judicial y administrativas y
la vigilancia en los servicios de comedores del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

Vision: x
Ser una area que bajo los esquemas del marco normativo vigente, proporcione en

las areas jurisdiccionales, de apoyo judicial y administrativas, una percepcion de

confiabilidad y transparencia, en virtud de la correcta y oportuna implementacion de %
los procesos licitatorios para la adquisicion, prestacion de servicios, registro, control

de inventarios de los bienes muebles e inmuebles en poder de la Institucion, asi

como la ejecucion del destino final de los bienes decomisados o abandonados - >{
puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracién del Organo de
Administraciéon Judicial de la Ciudad de México y la coordinacion y vigilancia del

servicio de comedores en los diversos inmuebles del Poder Judicial la Ciudad de \7
México.

Valores:

Compromiso, legalidad, profesionalismo, eficiencia, transparencia, honradez y
responsabilidad.
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V.OBJETIVO DEL AREA

Planear, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a los procedimientos de adquisicién,
recepcion, guarda, custodia de bienes, asi como la prestacion de servicios, de
acuerdo a los programas y actividades establecidas, con el propésito de que se
cuente con los recursos necesarios para cumplir con las actividades
encomendadas, con base en las disposiciones normativas vigentes aplicables,
dirigir la recepcion, control de calidad, resguardo, custodia y dotacidén de materiales
de consumo y bienes muebles que requieran las diversas areas del Poder Judicial
de la Ciudad de México. Asi como ejecutar el destino final de los bienes
decomisados o abandonados puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de
Administracion del Organo de Administracion Judicial de la Ciudad de México,
determinado por la autoridad jurisdiccional en materia penal. Asimismo, coordinary
vigilar el servicio de comedores en los diversos inmuebles del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

MO / Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales de la Secretaria Ejecutiva de Administracion del
Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Mayo 2026 18



ORGANODE |
ADMINISTRACION
JUDICIAL

RRPIC OV

L B PODER JUDICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

ESTRUCTURA ORGANICA

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

OAJ-16-04
OAJ-16-04.00.01
OAJ-16-04.00.02
OAJ-16-04.00.03
OAJ-16-04.00.04
OAJ-16-04.00.05
OAJ-16-04.00.06
OAJ-16-04.00.07
OAJ-16-04.00.08
OAJ-16-04.00.09
OAJ-16-04.00.10
OAJ-16-04.01
OAJ-16-04.01.01
OAJ-16-04.02
OAJ-16-04.02.00
OAJ-16-04.02.01

OAJ-16-04.02.01.01

OAJ-16-04.02.02

Director(a) Ejecutivo(a) de Recursos Materiales
Profesional Dictaminador(a) de Servicios Especializados
Profesional Dictaminador(a) de Servicios Especializados
Profesional Dictaminador(a) de Servicios Especializados
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
Coordinador(a) de Comedores

Encargado(a) de Comedor

. Director(a) de Adquisiciones

Lider Coordinador de Proyectos “C”

Subdirector(a) de Adquisiciones “A”

Jefe(a) de Unidad Departamental de Licitaciones Publicas e
Invitaciones Restringidas

Subdirector(a) de Adquisiciones “B”

OAJ-16-04.02.02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Adjudicaciones Directas
OAJ-16-04.02.02.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control Presupuestal
OAJ-16-04.02.03 Subdirector(a) de Contrataciones

OAJ-16-04.02.03.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Contratos y Pedidos
OAJ-16-04.03 Director(a) de Administracion de Bienes Decomisados y
Abandonados

0OAJ-16-04.03.01 Subdirector(a) de Analisis y Control Documental
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OAJ-16-04.03.01.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Analisis, Registro e
Integracion Documental

OAJ-16-04.03.02 Subdirector(a) de Destino Final de Bienes

OAJ-16-04.03.02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control de Bienes y
Valores

0OAJ-16-04.04 Director(a) de Abastecimiento

OAJ-16-04.04.01 Subdirector(a) de Proveeduria y Almacenes

OAJ-16-04.04.01.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control de Almacenes

OAJ-16-04.04.01.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control de la Calidad y

' Recepcién de Bienes

OAJ-16-04.04.02 Subdirector(a) de Inventarios

OAJ-16-04.04.02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control de Inventarios

OAJ-16-04.04.02.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Bajas y Reasignaciones

A\
v

>~
AN
Y
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VII. ORGANIGRAMA
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VIIl. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

“TITULO NOVENO
CAPITULO Il
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL ORGANO DE ADMINISTRACION
JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 208. El Organo de Administracion Judicial de la Ciudad de México, es un
organo del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico dotado de autonomia,
independencia técnica y de gestién para realizar sus funciones, en los términos que

establece esta ley. Sus resoluciones seran definitivas e inatacables.

Articulo 209. ...
El Organo de Administracion Judicial funcionara en Pleno y en Comisiones y contara
con los 6rganos auxiliares necesarios para el desempefio de sus atribuciones. Para

que funcione en pleno bastara la presencia de tres de sus miembros.

IV. Tendré las demas facultades que la Constitucion Local y la presente Ley

establezcan.
Articulo 218. Son facultades del Organo de Administracién Judicial, las siguientes:

p Xl. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y administrativas relacionadas

(2

con sistemas de registro y contabilidad, contratacién y pago de personal,
contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacién y baja de bienes muebles e

inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales;

<~ #
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XX|. Desempefiar las funciones administrativas mediante la Comision que al efecto
se forme por quien presida y dos Administradores Judiciales en forma rotativa,
bimestral y en orden alfabético, relacionadas con el manejo de los recursos
humanos, financieros, materiales y de toda indole que correspondan al Organo de

Administracion Judicial.”

REGLAMENTO INTERIOR DEL ORGANO DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

“Capitulo Il

Del Pleno del Organo de Administracién Judicial

Seccion Décima Quinta

De la Secretaria Ejecutiva de Administracion

Articulo 90.- A la Secretaria Ejecutiva de Administracion por conducto de sus

direcciones, le corresponde: ...
lI. La Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales:

a) Planear, formular y ejecutar el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios; de conservacion y baja de bienes
muebles; de ejecucion de destino final de bienes decomisados vy
abandonados; de actividades de levantamiento fisico de inventarios de
activo fijo, de almacenes e inventarios, previa autorizacion y supervision del

Pleno, para la instrumentacién, seguimiento y estricta observancia, y
b) Proponer al Pleno las normas, sistemas y procedimientos aplicables en

materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
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de servicios; de conservacion y baja de bienes muebles; de ejecucion de
destino final de bienes decomisados y abandonados; de actividades de
levantamiento fisico de inventarios de activo fijo, de almacenes e inventarios;
asi como de aquellos en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones para el Poder Judicial, de acuerdo con sus programas y
objetivos; y con la supervision del Pleno para la instrumentacién,

seguimiento y estricta observancia...”.
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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J-16.04 Director(a) Ejecutivo(a) de Recursos Materiales

Objetivo

Dirigir, administrar y supervisar la oportuna adquisicién de bienes y contrataciéon de

servicios, de conformidad con los procedimientos establecidos en la norma que rige

la materia de adquisiciones, coordinar el registro, actualizacién y control de los

materiales, mobiliario, equipo y bienes inventariables a cargo del almacén general,

propiedad de la Institucion, coordinar la supervision de comedores e instrumentar

los mecanismos para ejecutar el destino final de bienes decomisados vy
abandonados.
Funciones
1. Coordinar la elaboracion del Programa Institucional de Adquisiciones (PIA) de

la Direccion Ejecutiva, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
el Programa Anual de Conservaciéon y Baja de Bienes Muebles, asi como el
Programa Anual de Ejecucion de Destino Final de Bienes Decomisados y

Abandonados.

Dirigir y coordinar la integracion de los programas y los diferentes informes que

se realicen en tiempo y forma.

Participar en los Comités en los que se le asigne participacion, en términos de

las disposiciones juridicas aplicables.

Proponer al Pleno del Organo de Administracion Judicial de la Ciudad de

México, las normas, politicas y lineamientos garantizando que las funciones
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asignadas a la Direccién Ejecutiva se realicen en apego a los criterios de

eficiencia, calidad en el servicio y transparencia.

5. Coordinarlos Acuerdos del Comité de Destino Final de los Bienes Decomisados

o Abandonados y para ejecutar la determinacion judicial sobre ellos.

6. Instrumentar los procedimientos para ejecutar la determinacién judicial de los
bienes decomisados o abandonados y que son puestos a disposicion de la
Secretaria Ejecutiva de Administracion del Organo de Administracién Judicial
de la Ciudad de Meéxico.

7. Supervisar los procedimientos aplicables para la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios, de conformidad con las disposiciones juridicas en

materia de adquisiciones.

8. Establecer las normas, criterios y procedimientos que aseguren la operacion
integral del Almacén General, proveeduria y/o bodegas, mediante la aplicacién
de mecanismos de control, registro, valuacion, recepcion, guarda, custodia y
distribucién de los bienes.

9. Establecer las normas, criterios y lineamientos correspondientes, a efecto de
que la actualizacion del Programa de Aseguramiento de los Bienes
Patrimoniales en propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México,

se efectue de acuerdo a las altas y/o bajas notificadas.

10. Supervisar la aplicacién de las garantias a las y los proveedores, derivado de
los bienes o servicios suministrados, en que exista incumplimiento en la calidad

0 vicios ocultos de los mismos.
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11. Dirigir la recepcion, control de calidad, resguardo, custodia y dotacion de

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

materiales de consumo y bienes muebles que requieran las diversas areas del
Poder Judicial de la Ciudad de Méxica.

Coordinar los mecanismos para garantizar la calidad de alimentos, y los

servicios en los comedores del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Establecer los programas en materia de manejo de alimentos y del personal que
trabaja en los comedores, para un 6ptimo servicio de calidad, seguridad y

confianza.

Supervisar y aprobar la elaboracién y actualizacion de los manuales de

organizacion y de procedimientos de las areas que tiene adscritas.

Coordinar y dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de Meéxico, asi como a las solicitudes del
Tribunal de Disciplina Judicial y de la Comision de Administracion y Presupuesto

correspondientes al area.

Atender y dar seguimiento en el ambito de su competencia a las observaciones

y solicitudes de informacién de los diferentes Organos Fiscalizadores.

Dirigir y supervisar los trabajos delegados, con el fin de que los resultados se

obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.

Dirigir y coordinar la integracion de los programas correspondientes a su area,
como el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracion de los indicadores, los de la Comisién de Administracién y

Presupuesto y la actualizacién de la pagina de transparencia.
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19. Coordinar al personal asignado al area.

20. Las demas funciones que le encomiende la persona Titular de la Secretaria

Ejecutiva de Administracion.
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OAJ-16.04.00.01 Profesional Dictaminador(a) de Servicios
Especializados

OAJ-16.04.00.02 Profesional Dictaminador(a) de Servicios
Especializados

OAJ-16.04.00.03 Profesional Dictaminador(a) de Servicios
Especializados

Objetivo

Organizar y efectuar los diagnosticos, estudios e investigaciones que le permitan
detectar y dictaminar sobre diversas problematicas y asi emitir propuestas de
solucion para el buen funcionamiento de los programas y proyectos a cargo de la

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.
Funciones

1. Asesorar a sus superiores jerarquicos en la materia de Adquisiciones de Bienes
y/o Servicios en sus tres modalidades (Adjudicacion Directa, Invitacién
Restringida y Licitacion Publica), asi como del inventario fisico de los bienes del

activo fijo.

2. Atender y analizar los diagnésticos administrativos, estudios y proyectos de

investigacion que se le asignen.
3. Desarrollar los diagnoésticos, analisis y estudios que le encomienden.

SN
\( 4. |Informar sobre el avance y resultado de los trabajos encomendados.

5. Proponer medidas resolutivas para los dictamenes que lo requieran.

NI
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6. Recopilar la informacion y elaborar el documento de dictamen de los estudios,
diagndsticos y proyectos que le asignen, para someterlo a consideracién de la

persona Titular del area.

7. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

N
%
\
7:
(
&\
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OAJ-16.04.00.04 Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
OAJ-16.04.00.05 Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
OAJ-16.04.00.06 Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
OAJ-16.04.00.07 Teécnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
OAJ-16.04.00.08 Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
OAJ-16.04.00.09 Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas
OAJ-16.04.00.10 Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias Juridicas

Objetivo

Desarrollar los estudios, diagnosticos y proyectos de investigacion en materia de
adjudicacion de bienes y/o servicios relacionados con los bienes muebles e
inmuebles, almacenes, inventarios, asi como aquellos bienes que por determinacion
judicial se han declarado abandonados o decomisados y que le permitan dictaminar
sobre diversas problematicas y emitir propuestas de solucién que coadyuven al

correcto funcionamiento de la unidad administrativa.

Funciones

1. Disenar, organizar, dirigir y supervisar los estudios, diagndsticos e
investigaciones que se le asignen en materia de adjudicaciones, registro,
actualizacion y control de materiales, mobiliario y bienes inventariables, asi
como aquellos bienes que se hayan declarado abandonados o decomisados

% por Organos Jurisdiccionales y que se tenga que ejecutar su destino final.

2. Recopilar y analizar la informacion necesaria que permita la realizacion de

\/ estudios, diagnésticos y proyectos de investigacion de caracter juridico.
%L 3. Emitir las propuestas de mejoramiento que deriven de los analisis realizados.

4. Realizar estudios, propuestas o proyectos de caracter juridico que sean

\}/\ / encomendados por la persona Titular del area.
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5. Tener constante actualizacién en las diferentes materias del ambito juridico.

6. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

\
3
\

e

7
5’\#@\{
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OAJ-16.04.01 Coordinador(a) de Comedores

Objetivo

Dirigir y supervisar los procesos de elaboraciéon de los alimentos que permitan
optimizar el cumplimiento de seguridad alimentaria reglamentado por la Norma
Mexicana NMX-F-605-NORMEX-2018 para la elaboracion de alimentos inocuos, en
los comedores ubicados en los diversos inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad

de México.

Funciones

1. Coordinar y supervisar que los estandares de calidad que marca la norma en
funcién, sean llevados correctamente y no dejen de aplicarse para garantizar la

inocuidad, limpieza, y seguridad alimentaria.

2. Supervisar los procesos de elaboracion de alimentos a fin de optimizar el
cumplimiento de seguridad alimentaria, como lo marca la Norma en las areas

de almaceén, produccién y servicio.

diversos inmuebles que ocupan Organos Jurisdiccionales del Poder Judicial de
la Ciudad de México, para el servicio de desayuno y comida, para las y los
trabajadores del Poder Judicial, asi como el uso temporal de espacios fisicos

para dicho servicio.

4. Supervisar las evaluaciones al servicio de comedores, por parte de la empresa
prestadora de servicios de desayunos y comidas para las y los trabajadores del

Poder Judicial de la Ciudad de México.

Q\ 3. Verificar la Administracién del contrato de servicio de comedores, en los
\ ¢
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5. Supervisar que se cumpla con los acuerdos tomados por el Comité de
Autorizacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Poder Judicial de la Ciudad de México.

6. Participar en la elaboracién de los programas de trabajo correspondientes al
Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), asi como en los diversos

informes.
7. Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracién
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes de la Comision de

Administraciéon y Presupuesto correspondientes al area.

8. Dirigir y coordinar la integracién de los informes correspondientes a esta area y
someterlos a consideracion.

9. Coordinar al personal asignado al area.

10. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.01.01 Encargado(a) de Comedor

Objetivo

Garantizar la calidad de los alimentos dentro del servicio de comedores ubicado en
los diversos inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México, a través del
seguimiento de actividades y procedimientos que garanticen la inocuidad, calidad,
limpieza y eficacia que permita optimizar el cumplimiento de seguridad alimentaria

establecido por las normas en la materia.

Funciones

1. Instrumentar y mantener los estandares de calidad en los comedores de los
diversos inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México, establecidos en
la NMX-F-605-NORMEX-2018, que es la norma reconocida para la obtencion
del distintivo “H".

2. Controlar las actividades que se realicen con la finalidad de lograr y garantizar

la inocuidad alimentaria, asi como la mejora continua en la prestacion de

k servicios sanos, oportunos y satisfactorios.

3. Administrar el contrato de servicio de comedor general en los diversos
inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México, para el servicio de
desayunos y comidas para las y los trabajadores, asi como el uso temporal de

espacios fisicos para dicho servicio.

4. Evaluar el servicio de comedores, por parte de las empresas prestadoras de
servicios de desayunos y comidas para las y los trabajadores del Poder Judicial
de la Ciudad de México.
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5. Coadyuvar en las actualizaciones a los manuales de organizacion y
procedimientos, asi como las modificaciones a la normatividad interna que

considere necesarias.

6. Atender el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité de Autorizacion
de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder Judicial
de la Ciudad de México.

7. Apoyar en la elaboracién de los programas correspondientes a su area como el
Programa Institucional de Adquisiciones (PlA), informes de estadistica,

elaboracién de los indicadores, y someterlos a consideracion.

8. Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes de la Comisién de
Administracion y Presupuesto correspondientes al area.

9. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.02 Director(a) de Adquisiciones

Objetivo
Planear, dirigir, controlar y supervisar las adquisiciones, arrendamientos vy

contratacion de servicios, que permitan atender los requerimientos de las areas del

Poder Judicial de la Ciudad de México.

Funciones

1. Dirigir y supervisar los procedimientos de adquisicién, arrendamiento y
contratacion de servicios, de conformidad con las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, asi como supervisar las funciones y actividades de

las Subdirecciones de Adquisiciones A, Adquisiciones B y Contrataciones.

2. Dirigir la integracién y revisar los casos que se presentaran al Comité de

Autorizacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

3. Vigilar que se lleve a cabo el cumplimiento de los acuerdos dictaminados en las

reuniones del Comité de Autorizacion de Adquisiciones, Arrendamientos y

R Prestacion de Servicios.

4. Autorizar el calculo de aplicacion de las penas convencionales por

incumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos administrativos o

\/‘ contratos-pedido, cuando la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales sea el
area requirente.

5. Coordinar la integracion de los informes correspondientes a su area y

someterlos a consideracion de la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales.
Y
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6. Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes

de la Comision de Administracion y Presupuesto correspondientes al area.

7. Mantener actualizados los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi
como los lineamientos que surjan del area, en apego a la normatividad vigente

en la materia.

8. Supervisar la actualizacion del Programa de Aseguramiento de los Bienes

Patrimoniales, propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México.

9. Supervisar que las reclamaciones con siniestros ocurridos, se tramiten en

tiempo y forma.

10. Atender y dar seguimiento en el ambito de su competencia a las observaciones

y solicitudes de informacion de los Organos Fiscalizadores.

11. Organizar y supervisar los trabajos delegados, con el fin de que los resultados
se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.

12. Resolver los asuntos turnados al area por el Director Ejecutivo de Recursos

Materiales.

13. Coordinar la integracion de los programas correspondientes a su area como el

Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,

elaboracion de los indicadores, los de la Comisién de Administracion y _/

Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a
consideracion.
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14. Atender y apoyar a la Direccion Ejecutiva con los requerimientos procedentes

de otras instancias.

15. Informar periédicamente a su superior jerarquico, respecto de las actividades

realizadas en cumplimiento de sus funciones.
16. Coordinar al personal asignado al area.

17. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

.
A,
\
\

MO / Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales de |la Secretaria Ejecutiva de Administracion del
Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Mayo 2026 40



ﬁgg;;m TN e G MANUAL DE ORGANIZACION
Coo s oees | upiciaL OBJETIVOS Y FUNCIONES

E——————

OAJ-16.04.02.00 Lider Coordinador de Proyectos “C”

Objetivo

Apoyar en la planeacion, control y supervision de las adquisiciones, arrendamientos
y contratacién de servicios, que permitan atender los requerimientos de las areas
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Funciones

1. Coordinar los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de
servicios, de conformidad con las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones y actividades de las Subdirecciones de Adquisiciones A,

Adquisiciones B y Contrataciones.

2. Integrar los casos que se presentaran al Comité de Autorizacion de

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

3. Apoyar en el cumplimiento de los acuerdos dictaminados en las reuniones del
Comité de Autorizacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

4. Revisar calculo de aplicacién de las penas convencionales por incumplimiento \
a las condiciones pactadas en los contratos administrativos o contratos-pedido, P

cuando la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales sea el area requirente.

5. Apoyar la integracion de los informes sometidos a consideracion de la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales. \
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10.

11.

Dar seguimiento al cumplimiento de los Acuerdos del Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como a
las solicitudes de la Comision de Administracion y Presupuesto

correspondientes al area.

Apoyar la actualizacién de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos,
asi como los lineamientos que surjan del area, en apego a la normatividad

vigente en la materia.

Apoyar a la Direccion en la Atenciéon de las observaciones y solicitudes de

informacién de los Organos Fiscalizadores.

Vigilar los trabajos delegados, con el fin de que los resultados se obtengan con
la oportunidad y calidad requeridas.

Participar en la integracion de los programas correspondientes a su area como
el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracion de los indicadores, los de la Comisién de Administracion y
Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y a fin de que la

Direccidn se encuentre en posibilidad de someterlos a consideracion.

Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.02.01 Subdirector(a) de Adquisiciones “A”

Objetivo

Coordinar que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
realizados a través de los procedimientos de Licitacion Publica Nacional e Invitacion
Restringida de al menos tres proveedores(as), se lleven a cabo de conformidad con
la normatividad aplicable y los acuerdos establecidos, a fin de atender los

requerimientos en tiempo y forma.

Funciones

1. Coordinar y vigilar que las actividades relacionadas con los procesos de
Licitacion Publica Nacional e Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores(as) para la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacién
de servicios, se lleven a cabo en estricto apego a la normatividad vigente,
asegurando las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad para la
Institucion.

2. Analizar y tramitar las solicitudes y/o requisiciones para la adquisicion de los
bienes y/o contratacion de servicios, para que se dé inicio a los procesos de

Licitacion Publica Nacional e Invitaciéon Restringida a cuando menos ftres

de servicios, en apego a la normatividad vigente.

3. Supervisar que se cumpla con los acuerdos tomados por el Comité de
Autorizacién de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

proveedores(as), para la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion \S
Y,
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4. Revisar que la documentacion para la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios, este de conformidad con las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, Licitacion Publica Nacional e Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores(as) y en su caso, preparar las solicitudes necesarias

para la obtencién de las autorizaciones que se requieran.

5. Asistir y participar en los diversos eventos de la junta de aclaracién de bases,
recepcion de documentacion legal y administrativa, propuestas técnicas,
econdomicas y emision de fallo, en suplencia y a nombre de la persona Titular

de la Direccién de Adquisiciones.

6. Verificar que la integracién del expediente para elaboraciéon del contrato o
convenios modificatorios, se encuentre completo y se remita a la Subdireccién

de Contrataciones, para la suscripcién correspondiente.

7. Participar en la elaboracion de los programas e informes en materia de

adquisicion de bienes o contratacidn de servicios.

8. Participar en la atencion de las autorizaciones de viaticos y transportacion de
las personas servidoras publicas que asistan a talleres, cursos, conferencias,
S etc., conforme a la normatividad vigente.

\ " 9. Verificar y custodiar los expedientes en materia de Adquisiciones, Licitacién

'\\ /
_ J Publica Nacional e Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as),

entre otros.

10. Supervisar la integracién de las carpetas de trabajo para las sesiones del
Comité de Autorizacion de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de

Servicios del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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Apoyar en la atencion de las observaciones y solicitudes de informacion de los

Organos Fiscalizadores.

12. Apoyar en la actualizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos

13.

14.

15.

16.

i

18.

del area en apego a la normatividad vigente.

Informar periodicamente a su superior jerarquico, respecto de las actividades

realizadas en cumplimiento de sus funciones.

Participar en la elaboracién de los programas correspondientes a su area como
el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracién de los indicadores, los de la Comision de Administracion y
Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a

consideracion.

Participar en la elaboracion y supervision de los trabajos delegados, con el fin

de que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.

Participar con su superior jerarquico en la atenciéon de los requerimientos de
otras instancias.

Administrar el contrato y suministro de sellos y papeleria de las Magistradas y

los Magistrados, asi como atender los reportes de siniestros y la atencion de los
mismos.

Autorizar los anexos técnicos de las bases de licitacién en materia de seguros,
para su incorporacion al procedimiento consolidado que efectua la Direccion
General de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México.
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19. Supervisar el registro y difusion de las pélizas de seguros que resulten del
proceso de contratacion por parte del Gobierno de la Ciudad de México, asi
como hacer del conocimiento los lineamientos en materia de siniestros.

20. Coordinar al personal asignado al area.

21. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

A

¥
%
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OAJ-16.04.02.01.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de
Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas

Objetivo

Efectuar los procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacién de servicios, mediante los procedimientos de Licitacion Publica
Nacional e Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as), de acuerdo
con las politicas, bases, lineamientos y disposiciones establecidos en la
normatividad aplicable, con el propdsito de disponer con oportunidad de los recursos

materiales y servicios necesarios para la Institucion.

Funciones

1. Realizar y participar en los procedimientos de adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios, mediante los procedimientos de Licitacion Publica
Nacional e Invitacidon Restringida a cuando menos tres proveedores(as), en

estricto apego a las normas y lineamientos vigentes.

2. Integrar la solicitud de suficiencia presupuestal y autorizacion de la misma,
previa a la celebracion de los procedimientos de Licitacion Publica Nacional.

Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as) y Adjudicacion
Directa

3. Elaborar y revisar la integracion de las bases de cada procedimiento de
Licitacion Publica Nacional e Invitacion Restringida a cuando menos tres

proveedores(as) en apego a las normas y lineamientos vigentes.
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4. Preparary coordinar los eventos y actividades propias de los procedimientos de
Licitacion Publica Nacional e Invitacién Restringida a cuando menos tres

proveedores(as).

5. Apoyar y dar seguimiento a los eventos de Grupo Revisor de Bases, Junta de
Aclaraciones, Presentacién y Apertura de Propuestas, Comunicacion del
Dictamen Técnico y Fallo de los Procedimientos de Licitacion Publica Nacional

e Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as).

6. Registrar el envio del expediente a la Subdireccion de Contrataciones para la

suscripcion del Contrato que corresponda a los participantes adjudicados.

7. Verificar la integracién de los expedientes de Licitaciones Publicas Nacionales
e Invitaciones Restringidas a cuando menos tres proveedores(as), para su

archivo.

8. Dar seguimiento de las disponibilidades presupuestales, tramitando en su caso,
las liberaciones de recursos correspondientes ante la Direccion Ejecutiva de

Recursos Financieros.

9. Tramitar la asignacion, registro y comprobacion del Fondo Revolvente asignado

a la Direccioén de Adquisiciones.

gobierno e insumos de cuantia menor y de entrega urgente.

g

\9\

$ 10. Atender las solicitudes de papeleria para Magistradas y Magistrados, libros de
. 11. Controlar el estado en que se encuentra cada una de las solicitudes de
adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios a celebrarse

' conforme a los montos de actuacién autorizados, mediante Licitacion Publica
Nacional e Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores(as), para

una adecuada y oportuna toma de decisiones.
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Establecer el control de los archivos de expedientes de cada una de las
funciones propias de los procedimientos de Licitacion Publica Nacional e

Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as).

Apoyar la atencién de solicitudes de informacion en lo referente a Licitacion
Publica Nacional e Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as),

formuladas por los Organos de Fiscalizacion.

Participar en las actualizaciones a los manuales de organizacién y
procedimientos, asi como las modificaciones a la normatividad interna que

considere necesarias.

Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes de la Comision de

Administracién y Presupuesto correspondientes al area.

Participar en la elaboracion de los programas correspondientes a su area como
el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracién de los indicadores, los de la Comision de Administracion y

Presupuesto, actualizacién de la pagina de transparencia y someterlos a
consideracion.

Participar en la elaboracién y supervision de los trabajos delegados, a efecto de

que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.
Coordinar al personal asignado al area.

Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.02.02 Subdirector(a) de Adquisiciones “B”

Objetivo

Dirigir que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios solicitados
a través del procedimiento de Adjudicacion Directa por las diferentes areas del
Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico, se realice de conformidad con la
normatividad aplicable y los acuerdos establecidos, a fin de atender los

requerimientos en tiempo y forma.

Funciones

1. Coordinar y vigilar que las actividades relacionadas con el procedimiento de
Adjudicacion Directa, para la adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios, se lleve a cabo en estricto apego a la normatividad
vigente, asegurando las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad

para la Institucion.

2. Analizar y tramitar las solicitudes y/o requisiciones para la adquisicion de los
bienes y/o contratacién de servicios, para que se dé inicio al procedimiento de

Adjudicacién Directa, en apego a la normatividad vigente.

3. Supervisar que se cumpla con los acuerdos tomados por el Comité de
Autorizacion de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del

Poder Judicial de la Ciudad de México.

4. Revisar que la documentacién para la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios, este de conformidad con las disposiciones juridicas en materia de

adquisiciones, para llevar a cabo el procedimiento de Adjudicacién Directa y en
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su caso, preparar las solicitudes necesarias para la obtencion de las

autorizaciones que se requieran.

Asistir y participar en los diversos eventos de la junta de aclaracion de bases,
recepcion de documentacion legal y administrativa, propuestas tecnicas,
econémicas y emision de fallo, en suplencia y a nombre del Director de

Adquisiciones.

Verificar que la integracion del expediente para elaboracion del contrato, se
encuentre completo y se remita a la Subdireccion de Contrataciones para la

suscripcién correspondiente, sin incluir los convenios modificatorios.

Participar en la elaboracién de los programas e informes en materia de

adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Participar en la atencion de las autorizaciones de viaticos y transportacion de
las personas servidoras publicas que asistan a talleres, cursos, conferencias,

etc., conforme a la normatividad vigente.

Supervisar el calculo de aplicaciéon de las penas convencionales por
incumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos administrativos o

contratos-pedido, cuando la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales sea el
area requirente.

Verificar y custodiar los expedientes en materia de adquisiciones, en relacion al
procedimiento de Adjudicacion Directa.

Mantener actualizados los manuales de organizacién y de procedimientos del

area, con apego a la norma, leyes y lineamientos vigentes en la materia.

MO / Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales de la Secretaria Ejecutiva de Administracion del
Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Mayo 2026 51




ORGANO DE

ADMINISTRACION MANUAL DE ORGANIZACION

aPJTDVX
t ¢
rJ JUDICIAL
OBJETIVOS Y FUNCIONES

PODER JUDICIAL
10

12. Informar periédicamente a su superior jerarquico, respecto de las actividades

realizadas en cumplimiento de sus funciones.
13. Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes de la Comisién de

Administracion y Presupuesto correspondientes al area.

14. Participar en la elaboracion y supervision de los trabajos delegados, con el fin

de que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.

15. Participar con su superior jerarquico en la atencién de los requerimientos de

otras areas.
16. Coordinar al personal asignado al area.

17. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

N
\
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OAJ-16.04.02.02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de
Adjudicaciones Directas

Objetivo

Llevar a cabo el procedimiento de Adjudicacién Directa, para la adquisicion de
bienes, arrendamientos y contrataciéon de servicios, con apego a los lineamientos y
normas establecidas, con la finalidad de asegurar las mejores condiciones de

compra para las unidades administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Funciones

1. Realizar y participar en los procedimientos de adquisicion de bienes de
consumo, bienes muebles, arrendamientos y contratacion de servicios,
mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa, en estricto apego a las

normas y lineamientos vigentes en la materia.

2. Revisar los sondeos de mercado a fin de contar con un precio base para realizar
la solicitud de suficiencia presupuestal a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros y dar inicio con el procedimiento de Adjudicacion Directa,

Licitaciones Publicas e Invitacién Restringida.

3. Supervisar la elaboracion de las solicitudes de cotizacion, érdenes de trabajo o
documentacién respectiva para el procedimiento de Adjudicaciéon Directa,
vigilando que se cumpla y se realice en apego a la normatividad vigente, asi

como preparar y coordinar las actividades propias del procedimiento de
Adjudicacion Directa.

4. Supervisar el registro y la documentacion presentada por las y los proveedores

para el envio del expediente a la Subdireccion de Contrataciones para la
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suscripcion del Contrato que corresponda a las y los proveedores adjudicados,

segun sea el caso.

Integrar el expediente del procedimiento de Adjudicacion Directa, para su

archivo.

Analizar, verificar y procesar la informacion remitida por las diferentes areas del
Poder Judicial de la Ciudad de México, para determinar si son materia del
Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios.

Apoyar la atencion de solicitudes de informacién en lo referente al procedimiento

de Adjudicacién Directa, formuladas por los Organos de Fiscalizacion.

Tramitar pagos de facturas de 6rdenes de trabajo o contratos a cargo de la

Direccion de Adquisiciones.

Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes de la Comision de

Administracion y Presupuesto correspondientes al area.

Participar en las actualizaciones a los manuales de organizacion y
procedimientos, asi como las modificaciones a la normatividad interna que

considere necesarias.

. Participar en la elaboracion de los programas correspondientes a su area como

el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracién de los indicadores, los de la Comisién de Administracién y
Presupuesto, actualizacién de la pagina de transparencia y someterlos a

consideracion.
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12. Coordinar al personal asignado al area.

13. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

=T

A

MO / Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales de la Secretaria Ejecutiva de Administracion del
Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Mayo 2026 55

e

A
L



ORGANO DE

ADMINISTRACION MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES

»aPJCDMX
FJ PODER LJUD!(fllAL

OAJ-16.04.02.02.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control
Presupuestal

Objetivo

Dar seguimiento al presupuesto asignado a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales respecto de las modificaciones y compromisos que se deriven de los
procedimientos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, mediante los
procedimientos de Licitacion Publica Nacional, Invitacién Restringida a cuando

menos tres proveedores(as) y /o Adjudicacion Directa.

Funciones

1. Llevar a cabo el seguimiento para el control del presupuesto asignado a la
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales respecto de las modificaciones y
compromisos que se deriven de los procedimientos de adquisicion de bienes y
contratacién de servicios, mediante los procedimientos de Licitacién Publica
Nacional, Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as) y /o

Adjudicacion Directa.

k 2. Dar seguimiento de las disponibilidades presupuestales, tramitando en su caso,

/

\%

N

N

o

las liberaciones de recursos asignados a la Direccion Ejecutiva de Recursos

Materiales ante la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

3. Realizar conciliaciones con el area correspondiente de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros respecto del compromiso y modificacion del presupuesto

asignado a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.
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Realizar los cuadros de distribucién por centro gestor de los contratos y
contratos-pedido en donde la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales es el

area requirente.

Realizar el tramite de pago de contratos y contratos-pedido en donde la
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales es el area requirente, asi como de
los seguros derivados del Programa Consolidado de Aseguramiento de Bienes

Patrimoniales propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de Mexico.

Elaborar el calculo de aplicacion de las penas convencionales por

incumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos administrativos o

contratos-pedido, en coordinacién con el area que corresponda, cuando la

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales sea el area requirente.

Integrar los expedientes de tramite de pago realizados.

Llevar el control y registro del catalogo de cédigos correspondientes a los
servicios del capitulo 3000.

Llevar el control y registro del catalogo de cédigos correspondientes a los
servicios del capitulo 1000 que se ejerce para la adquisicion de bienes vy
servicios derivada de las atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales.

Gestionar pagos de facturas de érdenes de Trabajo o Contratos a cargo de la

Direccién de Adquisiciones.

Proponer las actualizaciones a los manuales de organizacién y procedimientos,

asi como en las modificaciones a la normativa interna que considere necesarias.
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12. Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracién
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes de la Comision de

Administracion y Presupuesto correspondientes al area.

13. Participar en la elaboracion de los programas correspondientes a su area como
el Programa Interinstitucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracion de los indicadores, los de la Comision de Administracion y
PresupUesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a

consideracion.

14. Elaborar los trabajos delegados, a efecto de que los resultados se obtengan con

la oportunidad y calidad requeridas.

15. Participar con su superior jerarquico en la atencion de requerimientos de otras

instancias.
16. Coordinar al personal asignado al area.

17. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.02.03 Subdirector(a) de Contrataciones

Objetivo

Garantizar la elaboracion de los contratos administrativos o contratos-pedido, que
se deriven de los procedimientos de Licitacidon Publica Nacional e Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores(as) y/o Adjudicacién Directa,
vigilando que se realicen con apego a las normas, politicas y lineamientos aplicables

en la materia.

Funciones

1. Supervisar la elaboraciéon de los contratos administrativos o contratos-pedido
que se deriven de los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y/o
Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores(as) y/o Adjudicacion
Directa, verificando que se realicen de conformidad con los requerimientos
especificos de las areas, revisando su estricto apego a las normas, politicas y

lineamientos establecidos en la materia.

2. Coordinar la elaboraciéon de los contratos administrativos o contratos-pedido,
verificando que se realicen de conformidad con los requerimientos especificos
de las areas y revisando su estricto apego a las disposiciones que para tal efecto

emita el Organo de Administracién Judicial de la Ciudad de México.

3. Supervisar que los contratos administrativos y contratos-pedido una vez
validados por la Direccion General Juridica, sean recibidos en la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, a fin de que ésta pueda estar en posibilidad
de efectuar el pago correspondiente.

R

7@
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4. Supervisar la elaboraciéon de los convenios modificatorios, con base en el

contrato original.

5. Participar en la organizacion y supervisiéon de los trabajos delegados, a efecto

de que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requerida.

6. Participar en la elaboracion de los programas correspondientes a su area como
el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracion de indicadores, los de la Comision de Administracion vy
Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a

consideracion.

7. Participar con su superior jerarquico en la atencion de requerimientos de otras

instancias.
8. Coordinar al personal asignado al area.

9. Participar en la elaboracién y supervisiéon de los trabajos delegados, con el fin

% de que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.

10. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.02.03.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de
Contratos y Pedidos

Obijetivo

Participar en la elaboracion de los contratos administrativos o contratos-pedido, que
se deriven de los procedimientos dé Licitaciéon Puablica Nacional e Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores(as) y/o Adjudicacion Directa y vigilar
que se realicen con apego a las normas, politicas y lineamientos aplicables en la

materia.
Funciones

1. Elaborar los contratos administrativos o contratos-pedido que se deriven de los
procedimientos de Licitacién Publica Nacional, Invitacion Restringida a cuando
menos tres proveedores(as) y/o Adjudicacion Directa, verificando que se
realicen de conformidad con los requerimientos especificos de las areas y
revisando su estricto apego a las disposiciones que para tal efecto emita el

Organo de Administracién Judicial de la Ciudad de México.
2. Elaborar los convenios modificatorios, con base en el contrato original.

3. Confirmar que los contratos administrativos y contratos-pedido una vez
validados por la Direccion General Juridica, sean recibidos en la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros, a fin de que ésta pueda estar en posibilidad

de efectuar el pago correspondiente.

4. Coadyuvar en la elaboracion de los programas correspondientes a su area
como el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,

elaboracion de indicadores, los de la Comision de Administracion vy
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Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a
consideracion.

5. Participar con su superior jerarquico en la atencién de requerimientos de otras

instancias.
6. Coordinar al personal asignado al area.

7. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,
conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.03 Director(a) de Administracion de Bienes
Decomisados y Abandonados

Objetivo

Disefar las lineas de accién necesarias y los procedimientos adecuados que
permitan otorgarle a los bienes decomisados y abandonados puestos a disposicion
de la Secretaria Ejecutiva de Administracién del Organo de Administracién Judicial,
el destino final determinado por las autoridades jurisdiccionales en materia penal
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, en los términos previstos

en la normatividad vigente aplicable en la materia.

Funciones

1. Vigilar que las areas que integran la Direccion de Administracion de Bienes
Decomisados y Abandonados, realicen todos sus procedimientos
salvaguardando los principios de transparencia, disciplina, legalidad, honradez,
imparcialidad, profesionalismo, integridad, eficacia y eficiencia, asi como en

estricto apego a la normatividad vigente aplicable a la materia.

2. Controlar la debida administraciéon y resguardo de los bienes decomisados y
abandonados puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de
Administracién, que hayan ingresado a la oficialia de partes de la Direccion de
Administracién de Bienes Decomisados y Abandonados, hasta la ejecucion de
su destino final.

3. Establecer los mecanismos de analisis, revisién, entrega, recepcion vy

devolucion de la documentacion y de los bienes decomisados y abandonados,
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que son puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion del

Organo de Administracion Judicial.

Definir los criterios para el registro, control, seguimiento y actualizacién de los
sistemas y bases de datos de la Direccién de Administracion de Bienes

Decomisados y Abandonados.

Disenar las directrices que permitan salvaguardar la integridad fisica de los
bienes, asi como la preservacion y conservacion de la documentacion y los
sistemas de bases de datos que obran en la Direccion de Administracién de

Bienes Decomisados y Abandonados.

Suscribir las solicitudes, informes y convocatorias emitidas a las diversas
autoridades Locales, Estatales y Federales, para complementar e integrar los
expedientes relacionados con bienes decomisados y abandonados, asi como la

ejecucion del destino final de los mismos.

Autorizar los listados de bienes decomisados y abandonados susceptibles de
ejecutar el destino final determinado por la autoridad jurisdiccional, presentados

por la Subdireccién de Analisis y Control Documental, previo analisis y revision.

Elaborar los dictamenes de modificaciéon de destino final de los bienes
decomisados y abandonados, cuando asi proceda, y presentarlos a la Direccién

Ejecutiva de Recursos Materiales para su validacion.

Presidir los procedimientos de ejecucion de destino final de Venta o
Enajenacién, Donacién, Destruccién, Uso o Aprovechamiento y Aplicacion a los
Fondos, segun corresponda, que la Direccion de Administracion de Bienes

Decomisados y Abandonados lleve a cabo.
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Emitir los acuerdos administrativos internos correspondientes, que permitan un
mejor desempefio en las actividades y procedimientos realizados en la

Direccién de Administracion de Bienes Decomisados y Abandonados.

Supervisar la realizacion de los inventarios realizados a los expedientes
iniciados derivado de los oficios de puesta a disposicion de la Secretaria
Ejecutiva de Administracion, asi como de los bienes decomisados y
abandonados que obran fisicamente en la bodega de la Direccion de

Administracion de Bienes Decomisados y Abandonados.

Integrar la carpeta que contiene los casos y asuntos que se someteran a la
consideracion y resolucién del Comité de Destino Final de Bienes Decomisados
y Abandonados, y presentarla a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales
para su autorizacién.

Desarrollar el Programa Anual de Ejecucion de Destino Final de Bienes
Decomisados y Abandonados del Poder Judicial de la Ciudad de México, y

presentarlo a la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales para su aprobacion.

Vigilar el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual de
Ejecucion de Destino Final de Bienes Decomisados y Abandonados, una vez
que es autorizado por el Pleno del Organo de Administracion Judicial de la
Ciudad de México.

Disefar el informe trimestral del avance al cumplimiento al Programa Anual de
Ejecucion de Destino Final de Bienes Decomisados y Abandonados, y

presentarlo a la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales para su aprobacion.

Participar en los procedimientos de ejecucion de destino final de bienes que

realicen otras dependencias de la administracion publica, en los cuales el
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Comité de Destino Final de Bienes Decomisados y Abandonados haya

autorizado la adhesion al mismo.

17. Autorizar el contenido de las actas circunstanciadas, constancias de hechos o
documentos similares, relativos a la realizacion de los procedimientos de
ejecucion de destino final que lleve a cabo la Direccion de Administracion de

Bienes Decomisados y Abandonados.

18. Organizar y supervisar los trabajos delegados a las diferentes areas que
integran la Direcciébn de Administracion de Bienes Decomisados y
Abandonados, con el fin de que los resultados se obtengan con la oportunidad

y calidad requeridas.

19. Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Pleno del Organo de
Administracién Judicial de la Ciudad de Meéxico, relacionados con las

actividades inherentes al area.

20. Participar en la actualizacién de los manuales de organizacién y de
procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente aplicable a la

\\ materia.
21. Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, en la elaboracion de

informes y otras actividades inherentes al area.

.f"\\,
22. Atender de los asuntos turnados al area por la persona Titular de la Direccién
Ejecutiva de Recursos Materiales.

23. Coordinar al personal asignado al area para el debido cumplimiento de las

funciones y actividades asignadas.
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24. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

\
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OAJ-16.04.03.01 Subdirector(a) de Analisis y Control Documental

Objetivo

Implementar los procedimientos correspondientes para el analisis, revision, entrega,
recepcion y devolucion de la documentacion relacionada con bienes decomisados
y abandonados, de conformidad con la normatividad vigente aplicable a la materia;
asi como el registro, control, seguimiento y actualizacién de la informacién que obra

en la Direccion.

Funciones

1. Vigilar que los procesos de analisis y revisiéon de la documentacion que es
presentada por las diversas autoridades Locales, Estatales y Federales, se
realicen de forma correcta y de conformidad con la normatividad vigente

aplicable a la materia.

2. Supervisar que la recepcion y devoluciéon de los bienes y la documentacion
proveniente de las diversas autoridades Locales, Estatales y Federales, se
efectie conforme a lo sefialado en la normatividad vigente aplicable a la

materia.

3. Coordinar el adecuado inicio de los expedientes administrativos derivados de
los oficios recibidos de puesta a disposiciéon de bienes decomisados y
abandonados ante la Secretaria Ejecutiva de Administraciéon, asi como su
adecuada integracion y complementaciéon de conformidad con lo previsto en la

normatividad vigente aplicable a la materia.
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4. Supervisar el correcto registro, control, seguimiento y actualizacion de la
informacion en los sistemas y bases de datos con los que cuenta la Direccion

de Administracion de Bienes Decomisados y Abandonados.

5. Implementar los mecanismos necesarios para asegurar la integridad y
conservacion de los sistemas de informacion y bases de datos con los que

cuenta la Direccion de Administraciéon de Bienes Decomisados y Abandonados.

6. Revisar los oficios para solicitar a las diversas instancias de la administracion
publica Local, Estatal y Federal la informacion necesaria para complementar e

integrar los expedientes relacionados con bienes decomisados y abandonados.

7. Aprobar el listado de los bienes decomisados y abandonados susceptibles de
ejecutar el destino final determinado por la autoridad jurisdiccional, previa
autorizacion de la persona Titular de la Direccién de Administracion de Bienes

Decomisados y Abandonados.

8. Autorizar la recepcion de la documentacion y de los bienes procedentes de las &
diversas autoridades Locales, Estatales y Federales, de conformidad con la

normatividad vigente aplicable a la materia, previo analisis y revision.

9. Aprobar la devolucion sin tramite de la documentacion que no cumpla con los k%&
requisitos establecidos en la normatividad vigente aplicable a la materia; asi
como la devolucion de la documentacion que no cuente con la instruccion \
judicial, relativa a la puesta a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de /

Administracién de los bienes decomisados y abandonados.

10. Validar que los expedientes se encuentren debidamente integrados vy
complementados, de conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente
aplicable a la materia.
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11. Entregar a la Subdireccidén de Destino Final de Bienes el listado de los bienes
decomisados y abandonados susceptibles de ejecutar el destino final
determinado por la autoridad jurisdiccional en materia penal, asi como los

expedientes administrativos correspondientes a dicho listado.

12. Validar los acuerdos administrativos internos de conclusién de los expedientes
en los cuales ya se haya ejecutado el destino final del bien o bienes
decomisados y abandonados, para su posterior presentaciéon a la persona
Titular de la Direccion de Administracion de Bienes Decomisados y

Abandonados.

13. Examinar el proceso de digitalizacion de los expedientes que ya cuentan con
acuerdo administrativo interno de conclusién, e instruir su resguardo en el

archivo correspondiente.

14. Coordinar la realizacion de los inventarios anuales de expedientes relacionados
con los bienes decomisados y abandonados puestos a disposicién de la
Secretaria Ejecutiva de Administracion.
N \( 4
K/" 15. Vigilar que los expedientes administrativos que obran en la Direccién de
Administracion de Bienes Decomisados y Abandonados, se encuentren

debidamente ordenados de tal forma que se identifique su facil ubicacion.

Decomisados y Abandonados, el cumplimiento de las obligaciones previstas en

la normatividad vigente aplicable en materia de archivos.

17. Proporcionar a la Direcciébn de Administracion de Bienes Decomisados vy

\/7 16. Promover entre el personal que integra la Direccion de Administracion de Bienes |

Abandonados la informacién cualitativa y cuantitativa inherente al area, para la
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integracion de los casos y asuntos que se someteran a la consideracion y

resolucion del Comité de Destino Final de Bienes Decomisados y Abandonados.

18. Implementar los mecanismos establecidos para el resguardo y la conservacion
de los expedientes administrativos que obran en la Direccion de Administracion

de Bienes Decomisados y Abandonados.

19. Asistir a la Direccion de Administracion de Bienes Decomisados vy
Abandonados, en la elaboracion de informes y otras actividades inherentes al

area.

20. Instrumentar las lineas de accién necesarias para el debido cumplimiento de las
metas previstas en el Programa Anual de Ejecucion de Destino Final de Bienes

Decomisados y Abandonados del Poder Judicial de la Ciudad de México.

21. Participar en la actualizacién de los manuales de organizacién y de

procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente aplicable a la

materia. \
N

22. Apoyar en la resolucién de los asuntos turnados al area por la persona Titular
de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales. %

23. Coordinar al personal asignado al area para el debido cumplimiento de las

funciones y actividades asignadas.

24. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.03.01.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Analisis,
Registro e Integracion Documental

Objetivo

Analizar que la documentacion presentada por las diversas autoridades Locales,
Estatales y Federales, relacionada con los bienes decomisados y abandonados
puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracioén, cumpla con los
requerimientos establecidos en la normatividad vigente aplicable a la materia, y

proceder a la integracién y complementacién de los expedientes que se inicien.

Funciones

1. Analizar y revisar la documentacion procedente de los multiples Organos
Jurisdiccionales y Unidades de Gestion Judicial en materia penal, a través de la
cual se ponga a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion los
bienes decomisados y abandonados, verificando que dicha documentacion
cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad vigente aplicable a la

materia.

2. Examinar la documentacién proveniente de las diversas autoridades Locales,
Estatales y Federales, verificando que dentro de dichas documentales se

< encuentre la instrucciéon emitida por la autoridad judicial en la cual se ordene
poner a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion los bienes

decomisados y abandonados.

3. Revisar que las caracteristicas fisicas de los bienes decomisados vy
abandonados que son presentados para su entrega - recepcion, correspondan
con las especificaciones sefaladas en los oficios emitidos por la autoridad

judicial o ministerial.
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4. Proponer a la Subdireccion de Analisis y Control Documental la recepcién de la
documentacion y de los bienes procedentes de las diversas autoridades
Locales, Estatales y Federales, de conformidad con la normatividad vigente

aplicable a la materia, previo analisis y revision.

5. Proponer a la Subdirecciéon de Analisis y Control Documental la devolucién sin
tramite de la documentacion que no cumpla con los requisitos establecidos en
la normatividad vigente aplicable a la materia; asi como la devolucién de la
documentacion que no cuente con la instruccion judicial, relativa a la puesta a
disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion de los bienes

decomisados y abandonados.

6. Iniciar los expedientes administrativos correspondientes a cada ejercicio,
derivado de la recepcion de oficios de puesta a disposicion de bienes

decomisados y abandonados ante la Secretaria Ejecutiva de Administracion.

7. Operar los sistemas de informacion y bases de datos para el registro, control y
seguimiento de la informacion referente a las puestas a disposicion de bienes

decomisados y abandonados, ante la Secretaria Ejecutiva de Administracion.

8. Actualizar permanentemente, los sistemas de informacién y bases de datos
relativos al registro, control y seguimiento de la informacién, en razon de las
aclaraciones, informes y comunicados que emitan las diversas autoridades

Locales, Estatales y Federales.

9. Elaborar los oficios para solicitar a las diversas autoridades Locales, Estatales
y Federales, la informacién necesaria para complementar e integrar los
expedientes iniciados, de conformidad con lo sefialado en la normatividad

vigente aplicable a la materia. .

J
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10. Elaborar el listado de los bienes decomisados y abandonados, clasificados de
conformidad con el destino otorgado por la autoridad judicial, y proponer a la
Subdireccion de Analisis y Control Documental la ejecucién del destino final de

los mismos.

11. Proponer a la Subdireccién de Analisis y Control Documental los expedientes
que se encuentren debidamente integrados y complementados, de conformidad
con lo sefalado en la normatividad vigente aplicable a la materia, para su

validacion.

12. Cotejar que la informacién contenida en los expedientes administrativos
corresponda con la que se encuentra registrada en los sistemas de informacién

y bases de datos.

13. Elaborar los acuerdos administrativos internos de conclusion de los expedientes
en los cuales ya se haya ejecutado el destino final del bien o bienes
decomisados y abandonados, y remitirlos a la Subdireccion de Analisis y Control

Documental para su validacion.

14. Digitalizar los expedientes que ya cuentan con acuerdo administrativo interno

de conclusion y proponerlos para su resguardo en el archivo.

15. Realizar un inventario anual de expedientes, clasificandolos de acuerdo al

estatus en que se encuentren.

que obran en la Direccién de Administracion de Bienes Decomisados y

Abandonados.

\ «
S
v 16. Implementar un control ordenado y exacto de los expedientes administrativos
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20.

21.

22.
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24.
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Proporcionar a la Subdireccién de Analisis y Control Documental toda la
informacion necesaria para la elaboracion de la carpeta del Comité de Destino

Final de Bienes Decomisados y Abandonados.

Aplicar las medidas necesarias para el resguardo y la conservacion de los
expedientes administrativos que obran en la Direccion de Administracion de

Bienes Decomisados y Abandonados.

Proveer a las o los superiores jerarquicos de la informacién que se requiera para

la rendicién de informes y otras actividades inherentes al area.

Ejecutar las directrices establecidas para el cumplimiento de las metas
proyectadas en el Programa Anual de Ejecucion de Destino Final de Bienes

Decomisados y Abandonados del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Participar en la actualizacién de los manuales de organizaciéon y de
procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente aplicable a la
materia.

Apoyar en la resolucion de los asuntos turnados al area por la persona Titular
de la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales.

Coordinar al personal asignado al area para el debido cumplimiento de las

funciones y actividades asignadas.

Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,
conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.03.02 Subdirector(a) de Destino Final de Bienes

Objetivo

Supervisar los procedimientos de ejecucién de destino final de Venta o Enajenacion,
Donacién, Destruccion, Uso o Aprovechamiento y Aplicacion a los Fondos, segln
corresponda, de los bienes deconﬁisados y abandonados puestos a disposicion de

la Secretaria Ejecutiva de Administracion del Organo de Administracion Judicial.

Funciones

1. Vigilar los procesos de entrega — recepcién de los bienes decomisados y
abandonados entre la oficialia de partes de la Direccion de Administraciéon de
Bienes Decomisados y Abandonados y la Jefatura de Unidad Departamental de

Control de Bienes y Valores.

2. Revisar los oficios a través de los cuales se requiera a las diversas autoridades
Locales, Estatales y Federales, informacion relacionada con alguna aclaracion,
la ubicacién o la entrega fisica de los bienes decomisados y abandonados

puestos a disposicidon de la Secretaria Ejecutiva de Administracion.

%\ 3. Coordinar con las multiples autoridades Locales, Estatales y Federales que
tengan bajo su resguardo los bienes decomisados y abandonados puestos a
disposicién de la Secretaria Ejecutiva de Administracién, la entrega fisica de los

0
\(/ mismos a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes y Valores.

4. Examinar el adecuado registro y actualizacién de los sistemas de informacién y
\ bases de datos, en relacién a la captura de la ubicacion y localizacion fisica de

los bienes decomisados y abandonados inventariados.
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5. Supervisar que los inventarios de los bienes decomisados y abandonados que
se localizan en la caja fuerte, asi como en la bodega de la Direccion de
Administracion de Bienes Decomisados y Abandonados, se actualicen de forma

constante y permanente.

6. Vigilar la realizacion del inventario general semestral de los bienes decomisados
y abandonados que obran en la Direccion de Administracién de Bienes

Decomisados y Abandonados.

7. Proponer a la Direccidon de Administracién de Bienes Decomisados y
Abandonados, la modificacion del destino final de los bienes en los cuales no
es posible ejecutar el destino final determinado por el Organo Jurisdiccional, a

traves del dictamen correspondiente.

8. Controlar los procedimientos de ejecucion de destino final de Venta o
Enajenacioén, Donacion, Destruccion, Uso o Aprovechamiento y Aplicacion a los
Fondos, segun corresponda, que la Direccion de Administracion de Bienes

Decomisados y Abandonados lleve a cabo.

9. Gestionar todas las acciones necesarias para asegurar que los procedimientos
de ejecucion de destino final de los bienes puestos a disposicion de la
Secretaria Ejecutiva de Administracion, se realicen con apego a lo establecido

en la normatividad vigente aplicable a la materia.

10. Instruir a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes y Valores,

realizar las diligencias de identificacion y localizacion fisica de los bienes

decomisados y abandonados que hayan sido propuestos para la ejecucion de Q/

su destino final, segun corresponda.
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11. Autorizar los oficios por los cuales se hace entrega a la Secretaria del Comité
Técnico del Fideicomiso del Fondo de Apoyo a la Administracion de Justicia de
la hoy Ciudad de México, del numerario decomisados y abandonado, para su
aplicacién y efectividad.

12. Coadyuvar en la elaboracion de los contratos y/o convenios de donacién de los
bienes decomisados y abandonados que por su uso y aprovechamiento puedan
resultar utiles, en colaboracion con la Direccion General Juridica del Poder

Judicial de la Ciudad de México.

13. Proporcionar a la Direcciéon de Administracion de Bienes Decomisados y
Abandonados, la documentaciéon presentada por las y los donatarios, en
relacion a lo estipulado en la normatividad vigente aplicable a la materia, para

la formalizacidn de los contratos de donacién.

14. Aprobar los oficios para solicitar a la Secretaria de la Defensa Nacional realizar
la ejecucion del destino final de destruccion de armas de fuego, municiones y

explosivos puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion.

15. Validar los oficios a través de los cuales se convoque a las diversas areas del

Poder Judicial de la Ciudad de México, para participar en los procesos de

% ejecucion de destino final de los bienes decomisados y abandonados puestos a

disposicion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion.

16. Participar en los procedimientos de ejecucion de destino final de bienes que
realicen otras dependencias de la administracion publica, en los cuales el
Comité de Destino Final de Bienes Decomisados y Abandonados haya

autorizado la adhesion al mismo.
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17. Revisar el contenido de las actas circunstanciadas, constancias de hechos o
documentos similares, relativos a la realizacién de los procedimientos de
ejecucion de destino final que lleve a cabo la Direccion de Administracion de

Bienes Decomisados y Abandonados.

18. Supervisar que se informe a los multiples Organos Jurisdiccionales y Unidades
de Gestion Judicial, todos en materia penal, la ejecucion del destino final del
bien o bienes puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de

Administracion.

19. Proporcionar a la Direccion de Administracion de Bienes Decomisados y
Abandonados la informacion cualitativa y cuantitativa inherente al area, para la
integracion de los casos y asuntos que se someteran a la consideracion y

resolucion del Comité de Destino Final de Bienes Decomisados y Abandonados.

20. Implementar los mecanismos necesarios para resguardar y conservar la
integridad delos bienes decomisados y abandonados que obran en la Direccién

de Administraciéon de Bienes Decomisados y Abandonados.

21. Apoyar a la Direccion de Administracion de Bienes Decomisados vy
Abandonados, en la elaboracion de informes y otras actividades inherentes al
area.

22. Instrumentar las lineas de accién necesarias para el debido cumplimiento de las
metas previstas en el Programa Anual de Ejecucion de Destino Final de Bienes

Decomisados y Abandonados del Poder Judicial de la Ciudad de México.

23. Participar en la actualizaciéon de los manuales de organizacion y de -

procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente aplicable a la \
materia. ‘ <9' .
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24. Apoyar en la resolucion de los asuntos turnados al area por la persona Titular

de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.

25. Coordinar al personal asignado al area para el debido cumplimiento de las

funciones y actividades asignadas.

26. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

’

Y
)

Y
\
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OAJ-16.04.03.02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control
de Bienes y Valores

Objetivo

Ejecutar el destino final de los bienes decomisados y abandonados puestos a
disposiciéon de la Secretaria Ejecutiva de Administracién, de conformidad con los
procedimientos establecidos en la normatividad vigente aplicable a la materia, de
acuerdo al destino otorgado por la autoridad jurisdiccional en materia penal, del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Funciones

1. Recibir los bienes decomisados y abandonados que hayan sido ingresados a la
oficialia de partes de la Direccién de Administracién de Bienes Decomisados y
Abandonados, derivado de las instrucciones emitidas por la autoridad
jurisdiccional en las cuales ordena ponerlos a disposiciéon ante la Secretaria

Ejecutiva de Administracion del Organo de Administracién Judicial.

2. Elaborar los oficios para solicitar la entrega fisica de los bienes decomisados y
abandonados puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de

Administracion, que se encuentran bajo resguardo de las diversas autoridades
Locales, Estatales y Federales.

3. Recabar los bienes solicitados a las dependencias Locales, Estatales y
Federales que los tengan bajo su resguardo, previo consentimiento de la
Subdireccion de Destino Final de Bienes.

4. Elaborarlos oficios para solicitar los informes que permitan conocer la ubicacion ﬁ
real y actual de los bienes, asi como las aclaraciones pertinentes en relacion a \
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las diferencias entre las caracteristicas fisicas que presentan los bienes al

tenerlos a la vista y las que describe la autoridad judicial en sus oficios.

Registrar en los sistemas de informacion y bases de datos de la Direccion de
Administracion de Bienes Decomisados y Abandonados, la ubicacion y

localizacién fisica de los bienes decomisados y abandonados inventariados.

Mantener actualizado de forma permanente, el inventario de los bienes
decomisados y abandonados que se localizan en la caja fuerte asi como en la
bodega de la Direccion de Administracion de Bienes Decomisados y

Abandonados.

Elaborar semestralmente, en coordinacién con el personal de apoyo del area,
un inventario general de los bienes que obran en la Direccion de Administracion
de Bienes Decomisados y Abandonados, y reportario a la Subdireccion de

Destino Final de Bienes.

Elaborar el listado de los bienes decomisados y abandonados en los cuales por
su propia naturaleza, caracteristicas fisicas, utilidad y/o estado de conservacion,
no es posible ejecutar el destino final determinado por el Organo Jurisdiccional,

y presentarlo a la Subdireccién de Destino Final de Bienes.

Realizar los procedimientos de ejecucién de destino final de Venta o
Enajenacion, Donacion, Destruccion, Uso o Aprovechamiento y Aplicacion a los

Fondos, segun corresponda.

Realizar las diligencias de identificacion y localizacién fisica de los bienes
decomisados y abandonados que hayan sido propuestos para la ejecucion de

su destino final, segun corresponda.
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11. Elaborar los oficios a través de los cuales se hace entrega a la Secretaria del
Comité Técnico del Fideicomiso del Fondo de Apoyo a la Administracién de
Justicia en el Distrito Federal, hoy Ciudad de Meéxico, del numerario

decomisados y abandonado, para su aplicacién y efectividad.

12. Coadyuvar con la Direccion General Juridica del Poder Judicial de la Ciudad de
México, para la elaboracién de los contratos y/o convenios de donacion de los
bienes decomisados y abandonados que por su uso y aprovechamiento puedan

resultar utiles.

13. Revisar y recibir la documentacion presentada por las y los donatarios, en
relacion a lo estipulado en la normatividad vigente aplicable a la materia, para

la formalizacion de los contratos de donacién.

14. Elaborar los oficios para solicitar a la Secretaria de la Defensa Nacional que a
través de su conducto se realice la ejecucion del destino final de destruccion de

las armas de fuego, municiones y explosivos.

15. Elaborar los oficios de convocatoria a todas las areas involucradas que
participan en los diversos procedimientos de ejecucion del destino final de los
bienes decomisados y abandonados puestos a disposicién de la Secretaria
Ejecutiva de Administracion, de conformidad con lo sefialado en la normatividad

vigente aplicable a la materia.

16. Asistir a los procedimientos de ejecucion de destino final de bienes que realicen : L
otras dependencias de la administracion publica, en los cuales el Comité de \" ‘
Destino Final de Bienes Decomisados y Abandonados haya autorizado la ﬁ i
adhesién al mismo.
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17. Elaborar las actas circunstanciadas, constancias de hechos o documentos
similares, relativos a la realizacion de los procedimientos de ejecucién de
destino final que lleve a cabo la Direccion de Administracion de Bienes

Decomisados y Abandonados.

18. Elaborar los oficios para informar a los multiples Organos Jurisdiccionales y
Unidades de Gestidn Judicial, todos en materia penal, la ejecucion del destino
final del bien o bienes puestos a disposicion de la Secretaria Ejecutiva de

Administracion, remitiendo las constancias que asi lo acrediten.

19. Proporcionar a la Subdireccion de Destino Final de Bienes toda la informacion
necesaria para la elaboracién de la carpeta del Comité de Destino Final de

Bienes Decomisados y Abandonados.

20. Aplicar las medidas necesarias para resguardar y conservar la integridad de los
bienes decomisados y abandonados que obran en la Direccion de

Administracién de Bienes Decomisados y Abandonados.

21. Proveer a las o los superiores jerarquicos de la informacion que se requiera para

la rendicion de informes y otras actividades inherentes al area.

22. Ejecutar las directrices establecidas para el cumplimiento de las metas
proyectadas en el Programa Anual de Ejecucion de Destino Final de Bienes

\/ Decomisados y Abandonados del Poder Judicial de la Ciudad de México.
5

23. Participar en la actualizacion de los manuales de organizacién y de
procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente aplicable a la

materia.
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24. Apoyar en la resolucién de los asuntos turnados al area por la persona Titular

de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.

25. Coordinar al personal asignado al area para el debido cumplimiento de las

funciones y actividades asignadas.

26. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

N
4
>

R
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OAJ-16.04.04 Director(a) de Abastecimiento

Objetivo

Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de las actividades de registro,
actualizacion y control de los materiales a cargo del almacén general, asi como del
mobiliario, equipo y bienes inventariables, supervisando que su entrega, guarda,
custodia, distribucién, registro y control, se realice conforme a la normatividad

vigente y a través de los sistemas establecidos.
Funciones

1. Dirigir y coordinar el levantamiento del inventario fisico de los bienes del activo
fijo y los que se localizan en el AlImacén General, proveedurias y/o bodegas de
la Institucién, asi como llevar a cabo las conciliaciones fisico financieras de

acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

2. Determinar los mecanismos de operacion y control de calidad que permitan
comprobar que los materiales, mobiliario y equipo se reciban en el Almacén
General, proveedurias y/o bodegas de la Institucion, de acuerdo con las

condiciones establecidas en los contratos administrativos o contratos-pedido.

3. Disenary establecer la operacion integral del Almacén General, proveeduria y/o
bodegas, mediante la aplicacion de mecanismos de control, registro, valuacion,

recepcién, guarda, custodia y distribucion de materiales, mobiliario y equipo de

1%

ﬁ\\ 4. Evaluar y autorizar los sistemas y mecanismos apropiados que permitan una
&\,'
i

las existencias en el Almacén General, sus proveedurias y/o bodegas.

7

6ptima rotacion de los bienes de consumo.
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Dirigir y coordinar la elaboracion del Programa Institucional de Adquisiciones
(PIA), en la parte concerniente a la Direccion, asi como participar en la

elaboracion de su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

- Prestacion de Servicios.

Evaluar y autorizar el disefio de las propuestas y establecimiento de los
programas operativos en materia de Control de Almacenes, Recepcién de

Bienes y Control de Calidad, asi como la actualizacion de los mismos.

Vigilar y coordinar, la actualizacién de los vales de resguardo de los bienes
muebles nuevos asignados y/o reasignados al personal de las areas
jurisdiccionales, de apoyo judicial y administrativas del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Vigilar y coordinar, la procedencia de las constancias de liberacién de resguardo
de los bienes muebles a las personas servidoras publicas, derivado de la
separacion del puesto, cargo o comision, por baja, cambio de adscripcion o por

licencias prejubilatorias.

Vigilar y coordinar el establecimiento de las medidas de supervision, control y
vigilancia en el registro de los movimientos de altas, bajas y cambios de los

bienes del activo fijo en el Sistema de Control de Activo Fijo.

Vigilar, coordinar y organizar la elaboracion e integracion de los Programas
Anuales de Actividades de Levantamiento Fisico de Inventarios de Activo Fijoy

el de Conservacion y Baja de Bienes Muebles.

Dirigir y supervisar el retiro de los bienes de las diferentes areas del Poder
Judicial de la Ciudad de México, que por su estado fisico no sean funcionales

para el servicio.
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12. Dirigir y coordinar la aplicacion de la garantia a las y los proveedores de los
bienes retirados de las diferentes areas del Poder Judicial de la Ciudad de

México, que por su estado fisico atin sean funcionales para el servicio.

13. Vigilar y coordinar que se realicen los tramites de baja definitiva y destino final
(donacion, venta, destruccion y/o transferencia) de los bienes muebles que por
su estado fisico o caracteristicas ya no resulten utiles y/o funcionales para el

servicio al que fueron destinados.

14. Vigilar y supervisar la aplicaciéon de los procedimientos, mecanismos e
instrumentos que permitan el levantamiento de los inventarios y mantener el
control y resguardo correspondiente de los bienes muebles asignados a las

distintas areas de la Institucion.

15. Vigilar y supervisar el cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de México, asi como de las solicitudes del
Tribunal de Disciplina Judicial y de la Comisién de Administracion y

Presupuesto, correspondientes al area.

16. Coordinar la participacién en la organizacién y supervision de los trabajos
%\ delegados, a efecto de que los resultados se obtengan con la oportunidad y

calidad requeridas.

17. Apoyar en la resolucién de los asuntos turnados al area por la persona Titular

\\ de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Materiales.

18. Dirigir la elaboracién e integracién de los programas correspondientes a su area

como el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
% elaboracion de indicadores, los de la Comision de Administracion vy

Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a

r
S

\BL\ ; consideracion.
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19. Atender y apoyar a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales con los

requerimientos procedentes de otras instancias.

20. Coordinar el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles y desarrollar las
funciones que el Manual de Integracion y Funcionamiento del citado Comité
establezca.

21. Coordinar al personal asignado al area.

22. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

MO / Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales de la Secretaria Ejecutiva de Administracion del
Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México / Mayo 2026 89



ORGANO DE

By ADVINISTRACION MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVOS Y FUNCIONES

o

%

</

>

OAJ-16.04.04.01 Subdirector(a) de Proveeduria y Almacenes

Objetivo

Coordinar y supervisar el funcionamiento de las actividades de Control de
Almacenes, Control de Calidad y Recepcion de Bienes, garantizando que la entrega,
guarda custodia y distribucion de materiales, mobiliario y equipo a cargo del
Almacén General, proveedurias y/o bodegas de la Institucion, se realicen conforme

a la normatividad vigente y sistemas establecidos.

Funciones

1. Planear y coordinar el levantamiento del inventario fisico de los bienes que se
localizan en el Almacén General, proveedurias y/o bodegas de la Institucién, asi
como llevar a cabo las conciliaciones fisico financieras de acuerdo a lo

establecido en la normatividad vigente.

2. Supervisar los mecanismos de operacién y control de calidad que permitan
comprobar que los materiales, mobiliario y equipo se reciban en el Almacén
General, proveedurias y/o bodegas de la Institucién, de acuerdo con las

condiciones establecidas en los contratos administrativos o contratos-pedido.

3. Coordinar la operacion integral del Aimacén General, proveeduria y/o bodegas,
mediante la aplicacion de mecanismos de control, recepcion, guarda, custodia

y distribuciéon de materiales, mobiliario y equipo.

4. Supervisar el registro y valuacion mediante el metodo de costos promedio, de
las existencias en el Almacén General, sus proveedurias y/o bodegas, que se
. genera en sistema electronico de la Direccién Ejecutiva de Recursos

Financieros.
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5. Proponer los sistemas y mecanismos apropiados que permitan una oOptima

rotacion de los bienes de consumo.

6. Participar en la elaboracion del Programa Institucional de Adquisiciones (PIA)
en la parte que le corresponde al area, asi como intervenir en el Programa Anual

de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

7. Coordinar la recepcion y atencién de las solicitudes de bienes requeridos de

acuerdo a la disponibilidad de los mismos.

8. Disenar, proponer y establecer programas operativos en materia de Control de
Almacenes, Recepcion de Bienes y Control de Calidad, asi como la

actualizacion de los mismos.

9. Mantener permanente comunicacion con el area de Adquisiciones a efecto de
que informe periodicamente los procedimientos que se estén llevando a cabo,
las compras por 6rdenes de trabajo, que permitan planear y programar la

recepcion de bienes y elaboracion del cierre mensual.

10. Dar seguimiento a la atencion de los Acuerdos del Pleno del Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes del
Tribunal de Disciplina Judicial y de la Comision de Administracién y

Presupuesto, correspondientes al area.

11. Participar en la organizacion y supervision de los trabajos delegados, a efecto '
de que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas. \ 4

12. Apoyar en la resolucién de los asuntos turnados al area por la persona Titular

de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.
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13. Participar en la integracion de los programas correspondientes a su area,
informes de estadistica, elaboracién de los indicadores, los de la Comision de
Administracion y Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y

someterlos a consideracion.

14. Coordinar al personal asighado al area.

15. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

\ 14
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OAJ-16.04.04.01.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control
de Almacenes

Objetivo

Controlar, administrar, actualizar y clasificar mediante los mecanismos ya
establecidos, el manejo de los bienes existentes en el Almacén General,
proveedurias y/o bodegas del Poder Judicial de la Ciudad de México, contribuyendo,

de esta manera, en la optimizacién del uso de los bienes de la Institucion.
Funciones

1. Establecer los mecanismos para la recepcion de los bienes en el Almacén
General para su identificacién, cuantificacidén, clasificaciéon, asignacion,

acomodo y registro correspondiente.

2. Revisar, actualizar e integrar el catalogo de Bienes de la Institucion, para

optimizar la elaboracién de reportes (entradas, salidas, existencias vy

consumos). i\

3. Establecer los mecanismos de supervision para el registro de entradas y salidas
de los bienes en el Sistema de Almacén establecido, de conformidad con la

normatividad y disposiciones aplicables.

4. Participar en la recepcion, analisis y atencion en la entrega de las solicitudes de
mobiliarios, equipos de oficina autorizados y materiales de consumo de las
diversas areas del Poder Judicial de la Ciudad de México, de acuerdo a sus

necesidades y disponibilidad existente. ‘\9\"
Ly
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5. Informar a las areas requirentes previa autorizacion de los niveles superiores,

de los mecanismos establecidos para llevar a afecto el retiro de los bienes

especificos recibidos.

Determinar y analizar los consumos de las diferentes areas de la Institucion, que
sirvan de apoyo para establecer y proyectar las futuras adquisiciones, de bienes

de consumo e inversion.

Registrar, clasificar, controlar y elaborar los documentos o expedientes que se

generen en la recepcién y despacho de los bienes.

Supervisar, participar y realizar el levantamiento del inventario fisico de los
bienes con que cuenta el Alimacén General, proveedurias y/o bodegas, en los

periodos establecidos.

Recopilar y proporcionar la informacion que se requiera para la elaboracién del
Programa Institucional de Adquisiciones (PIA) y el Programa Anual de

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios.

. Elaborar y entregar a la Subdireccién de Proveeduria y Aimacenes reportes que

incluyan los listados de los bienes muebles inventariables.

. Establecer y supervisar los mecanismos de verificacion, mantenimiento,

limpieza y fumigacién del Almacén General, proveedurias y/o bodegas de la

Institucion.

. Supervisar que se realicen las estibas con las medidas de seguridad, que

permitan la adecuada salvaguarda y maniobra de los materiales.
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13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.
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Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos del

area, con apego en la normatividad vigente en la materia.

Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como de las solicitudes del Tribunal de
Disciplina Judicial y de la Comision de Administracion y Presupuesto,

correspondientes al area.

Participar en la elaboracion y supervision de los trabajos delegados, a efecto de

que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.

Apoyar en la resolucion de los asuntos turnados al area por la persona Titular

de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.

Participar con su superior jerarquico en la atencion de requerimientos de otras
instancias.

Coordinar al personal asignado al area.

Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

N\
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OAJ-16.04.04.01.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control
de la Calidad y Recepcion de Bienes

Objetivo
Establecer los mecanismos de control y supervision a efecto de que los bienes de

consumo e inversion cumplan con la calidad, cantidad y caracteristicas

especificadas en los contratos administrativos o contratos-pedidos respectivos.

Funciones

1. Analizar y Verificar que los bienes muebles de consumo e inversién que
ingresen al Almacén General de la Institucion, se encuentren en perfectas

condiciones para su uso y destino.

2. Dar seguimiento y controlar que la verificacién de los bienes de consumo e
inversion entregados por las y los proveedores, cumplan con el tiempo de
entrega, calidad, cantidad y caracteristicas solicitadas en los contratos

administrativos o contratos-pedido respectivos.

Dar seguimiento a las inconsistencias que se registren durante la recepcion de

{4

los bienes de consumo e inversion en el Almacén General, asi como informar a

la Subdireccion de Proveedurias y Almacenes.

C) ¢
/ 4. Establecer los mecanismos necesarios para la integracion, guarda y custodia
; de los expedientes correspondientes a los contratos administrativos o contratos-
pedido.
% 5. Establecer los mecanismos adecuados para la verificacién de los bienes de

consumo e inversion especifico que seran entregados y recibidos en las areas

de la Institucion.
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Proponer la intervencion y el apoyo de la Subdireccion de Proveedurias y
Almacenes a efecto de que solicite al area requirente la participacion de
especialistas cuando se trate de bienes de consumo e inversion que por su

naturaleza requieran una revision especial.

Colaborar, apoyar y supervisar en el levantamiento de los inventarios fisicos del

Almacén General, proveedurias y/o bodega.

Informar a la Subdireccion de Proveedurias y Almacenes y Subdireccion de
Inventarios, sobre el ingreso de bienes muebles inventariables, a traves de los

mecanismos de control disefiados para ello.
Elaborar los informes que le sean requeridos.

Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos del

area, con apego en la normatividad vigente en la materia.

Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes del Tribunal de
Disciplina Judicial y de la Comision de Administracion y Presupuesto,

correspondientes al area.

Participar en la elaboracion y supervision de los trabajos delegados, a efecto de

que los resultados se obtengan con la oportunidad y calidad requeridas.

Apoyar en la resolucién de los asuntos turnados al area por la persona Titular
de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales.

Participar en la elaboracién de los programas correspondientes a su area como
el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,

elaboracion de los indicadores, los de la Comision de Administracion y
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Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a

consideracion.

15. Participar con su superior jerarquico en la atencién de requerimientos de otras

instancias.
16. Coordinar al personal asignado al area.

17. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.

b
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OAJ-16.04.04.02 Subdirector(a) de Inventarios

Objetivo

Coordinar y supervisar el registro, actualizacién y control de los bienes
inventariables, mediante el disefio y establecimiento de los mecanismos de
identificacion, documentacion y resguardo que para tales efectos autorice el Pleno
del Organo de Administracién Judicial de la Ciudad de México, en cumplimiento a

la normatividad vigente.

Funciones

Vigilar y supervisar el levantamiento de inventarios fisicos del activo fijo que se
realicen a las areas jurisdiccionales, de apoyo judicial y administrativas de la

Institucion.

Supervisar la actualizacién de los vales de resguardo de los bienes muebles
asignados y/o reasignados al personal de las areas jurisdiccionales, de apoyo
judicial y administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Supervisar la elaboracion de los oficios de liberacién de resguardo de los bienes
muebles a las personas servidoras publicas, derivado de la separaciéon del
puesto, cargo o comision, por baja, cambio de adscripcién o licencias
prejubilatorias.

Supervisar la identificaciéon, marcaje y etiquetado de los bienes del activo fijo

con sus respectivos numeros de inventario.

Supervisar el registro de movimientos de altas, bajas y cambios de los bienes

inventariables del activo fijo en el Sistema de Control de Activo Fijo.
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10.

11.

12.

13.

Integrar los Programas Anuales de Actividades de Levantamiento Fisico de

Inventarios de Activo Fijo y el de Conservacion y Baja de Bienes Muebles.

Supervisar el retiro de los bienes de las diferentes areas del Poder Judicial de
la Ciudad de México, que por su estado fisico no sean funcionales para el

servicio y/o no sean utilizados.

Coadyuvar con el tramite de aplicacién de la garantia a las y los proveedores
de los bienes retirados de las diferentes areas del Poder Judicial de la Ciudad

de México.

Proponer y realizar los tramites de baja definitiva y destino final (donacion,
venta, destruccién y/o transferencia) de los bienes muebles que por su estado
fisico o caracteristicas ya no resulten utiles y/o funcionales para el servicio al

que fueron destinados.

Dar seguimiento a la atencién de los Acuerdos del Pleno del Organo de
Administracién Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes del
Tribunal de Disciplina Judicial y de la Comision de Administracion y

Presupuesto, correspondientes al area.

Coordinar las actividades encomendadas al personal responsable en materia

de registro y actualizacidon del Sistema de Activo Fijo.

Coadyuvar en la actualizacién de los manuales de organizaciéon y de

procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente en la materia.

Conciliar con la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, los movimientos

de alta de activo fijo reflejados en el Sistema para el Control de Activo Fijo.
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14. Apoyar a la Direccion de Abastecimiento en el funcionamiento del Comite de

Enajenacion de Bienes Muebles del Poder Judicial de la Ciudad de México.

15. Participar en la integracion de la informacién de transparencia en la parte

concerniente al area.

16. Participar con la Direccion de Abastecimiento en la atencion de requerimientos

de otras instancias.

17. Participar en la elaboracion de los programas correspondientes a su area como
el Programa Institucional de Adquisiciones (PlA), informes de estadistica,
elaboracién de los indicadores, los de la Comision de Administracion y
Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a
consideracion.

18. Coordinar al personal asignado al area.

19. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,
conforme a las actividades inherentes al cargo.

o
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OAJ-16.04.04.02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Control
de Inventarios

Objetivo
Asegurar la aplicacion de los sistemas y procedimientos establecidos para llevar el

registro y control de los bienes de activo fijo propiedad de la Institucion.

Funciones

1. Ejecutar el levantamiento de los inventarios fisicos del activo fijo conforme al
Programa Anual de Actividades autorizado y aquellos que en forma selectiva se

requieran.
2. Elaborar, previa noticia de salida del Almacén, los vales de resguardo del activo
fijo nuevo asignado a las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la

Ciudad de México, gestionando su firma en ellos.

3. Realizar la actualizacion de los resguardos derivada de los movimientos de

personal y a solicitud expresa de la persona servidora publica.

4. Analizar y expedir en su caso los oficios de liberacion de vales de resguardo a

%

las personas servidoras publicas que lo soliciten, con motivo de la separacion

del puesto, cargo o comision por baja, cambio de adscripcion o licencia.

g

5. Realizar la identificacion del activo fijjo con sus respectivos nimeros de
inventario, procediendo a asignar, etiquetar y marcar aquellos bienes que por

sus caracteristicas sea factible su personalizacién.

Qc‘/é/j<’
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6. Llevar el control y registro de los movimientos de alta de bienes muebles en el

10.

11.

12.

13.

sistema de activo fijo del Poder Judicial de la Ciudad de México, con objeto de

mantener actualizado el padron de inventarios de los bienes de la Institucion.

Integrar los expedientes de adquisicion de bienes del activo fijo incluyendo los

numeros de inventario asignados.

Verificar la clasificacion, archivo y custodia de los vales de resguardo que se

generan o cancelan derivado de los movimientos del activo fijo.

Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como a las solicitudes del Tribunal de
Disciplina Judicial y de la Comisién de Administracion y Presupuesto,

correspondientes al area.

Coadyuvar en la actualizaciéon de los manuales de organizacion y de

procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente en la materia.

Informar al Enlace o personal responsable del registro en el sistema de control
de activo fijo el resultado de los inventarios practicados, asi como los
movimientos de alta y cambios del activo fijo, a fin de conformar y mantener

actualizado el padrén inventarial.

Apoyar a la Subdireccion de Inventarios en la atencion de requerimientos de

otras instancias.

Participar en la elaboracién de los programas correspondientes a su area como
el Programa Institucional de Adquisiciones (PIA), informes de estadistica,
elaboracion de los indicadores, los de la Comision de Administracién y
Presupuesto, actualizacion de la pagina de transparencia y someterlos a
consideracion.
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14. Coordinar al personal asignado al area.

15. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,

conforme a las actividades inherentes al cargo.
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OAJ-16.04.04.02.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Bajas y
Reasignhaciones

Objetivo

Procurar el adecuado registro y control de los bienes muebles propuestos para su
baja, promoviendo su aprovechamiento a través de la reasignacion a las areas que
asi lo requieran para darles destino final o baja definitiva (donacion, venta,

destruccion y/o transferencia).
Funciones

1. Retirar de las diferentes areas del Poder Judicial de la Ciudad de México, los
bienes que por su estado fisico no sean funcionales para el servicio.

2. Registrar los bienes muebles que sean retirados de las diversas areas de la
Institucion, hasta que proceda su reasignacion o baja definitiva.

3. Proponer a la Subdirecciéon de Inventarios y a la Direccién de Abastecimiento
los bienes muebles susceptibles de reasignacion, a fin de atender las solicitudes
de activo fijo.

4. Informar a la Direccion de Abastecimiento la necesidad de requerir a las areas
técnicas la revision de los bienes que son retirados y el dictamen de utilidad o
no utilidad, respectivo.

5. Solicitar a las y los proveedores de bienes retirados que cuenten con garantia,
la revision de los mismos para que en su caso, se proceda a la reparacion o 3’
sustitucion de los bienes.

6. Proponer a la Subdireccién de Inventarios y Direccion de Abastecimiento los
bienes muebles susceptibles de iniciar el procedimiento de baja definitiva.
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7. Atender los procedimientos que se lleven a cabo para el destino final (donacioén,
venta, destruccion y/o transferencia) y baja de bienes hasta su conclusion.

8. Controlar los espacios destinados al almacenamiento de los bienes muebles
retirados.

9. Dar cumplimiento a los Acuerdos del Pleno del Organo de Administracion
Judicial de la Ciudad de México, asi como de las solicitudes del Tribunal de
Disciplina Judicial y de la Comisién de Administracion y Presupuesto,
correspondientes al area.

10. Coadyuvar en la actualizacion de los manuales de organizaciéon y de
procedimientos del area, con apego en la normatividad vigente en la materia.

11. Informar al personal responsable del registro en el sistema de control de activo
fijo, sobre los bienes que se retiran y/o reasignan a las areas del Poder Judicial
de la Ciudad de México, para mantenerlo actualizado.

12. Apoyar a la Subdireccién de Inventarios en la atencién de los requerimientos de
otras instancias.

13. Apoyar en la elaboracién de la Carpeta del Comité de Enajenacion de Bienes
Muebles, asi como en el seguimiento de los casos autorizados por ese Organo
Colegiado.

14. Coordinar al personal asignado al area.

15. Las demas funciones que de manera directa le asigne su superior jerarquico,
conforme a las actividades inherentes al cargo.
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