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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion Especifico (MOE) se actualiza por los siguientes motivos:

Alinear la mision, vision y objetivos de la Direccion General de Recursos Materiales
(DGRM) con las Lineas Generales de Trabajo 2023-2026, procurando asi un mejor
entendimiento de sus funciones y de la gestion de éstas, en razén de la emision del
Acuerdo General de Administracion Numero VII/2024, del Comité de Gobierno y
Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, de treinta de septiembre
de dos mil veinticuatro, por el que se regulan los procedimientos para la adquisicion,
arrendamiento, administraciéon y desincorporacion de bienes y la contratacion de
obras y prestacion de servicios requeridos por la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, el cual desarrolla el andamiaje legal principal de actuacion de esta area.

Incluir la modificacion a la estructura de la DGRM realizada en noviembre de 2024,
consiste en la transformacién de una plaza de Jefatura de Departamento temporal a
definitiva (Departamento de Analisis y Evaluacion de Bienes y Servicios).

Incluir las modificaciones a la estructura de la DGRM realizadas en julio de 2025,
consistentes en la transformacién de una plaza, modificacion de la denominacién de
una plaza, readscripcion interna de una plaza, ascenso de rango de una plaza y
supresién de una plaza.

La DGRM tiene como objetivo adquirir y contratar los bienes muebles y servicios requeridos
para el cumplimiento las funciones de la Suprema Corte de Justicia, mediante politicas y
procedimientos transparentes y apegados a la normatividad aplicable, que promuevan la
obtencion de las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad, al tiempo que
contribuyen al uso eficiente y efectivo de los recursos publicos de la SCJN.

El MOE describe de forma sistematica, la estructura de la DGRM y puntualiza los objetivos,
funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que la integran, asi como la relacion
jerarquica y funcional existente entre ellas. Tiene como finalidades:

Presentar una vision en conjunto de la DGRM;

Establecer las funciones de cada area para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidades y detectar omisiones;

Contribuir a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y asegurar
la uniformidad en el trabajo;

Aportar informacién util para las tareas de reclutamiento, seleccion, induccién y
capacitacién de personal, y

Favorecer el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

El MOE de la DGRM, esta conformado por los siguientes apartados:
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Introduccioén, Presenta la razén por la cual se elabora o actualiza el MOE, el objetivo

general del area y el objetivo e importancia de cada una de las secciones que comprende el
mismo.

Iv.
V.

VL.

VII.

VIII.

Antecedentes, se describe la evolucion que ha tenido la DGRM desde su creacion.

Marco Normativo Administrativo, se relacionan los ordenamientos que regulan el
funcionamiento de la DGRM.

Atribuciones, se describen textualmente las atribuciones asignadas a la DGRM.

Mision y Vision. La mision describe el proposito fundamental, identidad y razén de ser
de la DGRM,; y la visién plasma el escenario que se desea alcanzar en la DGRM.

Esquema de Funcionamiento, se hace la descripcién grafica del funcionamiento de la
DGRM.

Estructura Organica, se detallan las areas de la DGRM, asi como la codificacién que
facilita su identificacion.

Organigrama, se representa graficamente la estructura organica de la DGRM,
reflejando los niveles jerarquicos y la linea de autoridad de cada una de las areas que
la conforman.

Objetivos y Funciones, se detalla el objetivo y funciones de cada una de las areas, y en
su caso puestos que desempefian funciones sustantivas.

Glosario, presenta la definicién de diversos términos o conceptos de caracter
especializado, que se manejan en el contenido del MOE y que son propios de la
naturaleza de las funciones que desempena la DGRM.

Por ultimo, es importante sefialar que este MOE debera ser revisado y actualizado cada vez
que se presenten modificaciones de caracter organizacional o funcional en sus areas que
integran la DGRM, a efecto de contar con documentos vigentes que muestren su organizacion
y funcionamiento.
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Il. ANTECEDENTES

La DGRM ha experimentado una notable transformacion desde su instauracién en 1995 hasta la
fecha.

Actualmente, la Suprema Corte de Justicia de la Nacién (SCJN) tiene un presupuesto equivalente
al 7.33% del presupuesto total asignado al Poder Judicial de la Federacién (PJF). En el caso de
adquisicién de bienes y contratacion de servicios, el ejercicio de dicho presupuesto se realiza
mayoritariamente a través de la DGRM.

En ese sentido, es importante recordar que el area tuvo la necesidad de modificar su estructura,
lo cual radicaba en la complejidad creciente de las operaciones para atender las necesidades de
la SCJN. La diversificacion de responsabilidades, desde adquisiciones hasta servicios generales,
demandaba un enfoque mas integral y eficiente para garantizar los bienes y servicios que
permitieran el funcionamiento 6ptimo del Alto Tribunal.

En 1995 se cred la Direccidon General de Adquisiciones y Servicios, a través de un Acuerdo de
Administracion emitido por la Presidencia de la SCJN, asumiendo las funciones de contratacion
y adquisicion de materiales, bienes y servicios necesarios para el funcionamiento diario del Alto
Tribunal. Esta etapa inicial también vio la formacion de direcciones especializadas como la
Direccion de Servicios y la Direccion de Adquisiciones y Almacenes.

Posteriormente en 1996, como respuesta a la necesidad de fortalecer la gestiéon de bienes
inmuebles y servicios de impresion de publicaciones, se creo6 la Direccion de Control Patrimonial.

En 1997, surgi6 la necesidad de que la Direccion de Adquisiciones y Almacenes se dividiera en
dos dreas, quedando de la siguiente manera: Direccion de Adquisiciones y Direcciéon de
Almacenes, estableciendo mecanismos internos mas eficientes. En 1998, como parte de la
consolidacion, la Direccion de Control Patrimonial desaparecid, y se cred la Coordinacion de
Asesores de la Direccion General de Adquisiciones y Servicios. Este cambio simplifico la
estructura y redefinié responsabilidades.

Por lo que, en el afio 2000 se marcé un hito con la adscripcidon de las areas responsables de
compras adscritas a otras direcciones generales, a la Direccién General de Adquisiciones y
Servicios. Esto resulté en la creacion de direcciones especificas, como la de Adquisiciones de
Bienes de Consumo, Mobiliario y Equipo, y la de Adquisiciones de Bienes Informaticos,
Comunicaciones y Material Bibliografico.

En septiembre de 2008, se emitié el Acuerdo General de Administracion VI/2008 el cual establecio
nuevas normativas para la gestion de bienes y servicios. Cabe hacer la mencién que en este
instrumento normativo se alinearon los procedimientos en materia de adquisicion de bienes, y
contratacién de servicios y obra publica a los principios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado, establecidos en
el articulo 134 constitucional. La reforma de este articulo, en mayo del mismo afio, incluyé a los
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recursos de la Federacién, incluyendo los de la SCJN, dentro de los sujetos obligados por este
articulo.

En 2011, la entidad cambi6 su denominacion a Direccion General Recursos Materiales y asumio
nuevas responsabilidades, como la Direccion de Comedores y el control de estacionamientos,
antes gestionados por la Secretaria General de la Presidencia.

El fortalecimiento interno se evidencié en 2019 cuando surgid la Reestructuracion Organico-
Ocupacional, y con ella se optimizaron los procesos internos, asi como la creacion de nuevas
plazas para mejorar la eficiencia del area. Ese mismo afio, se publicaron el Acuerdo General de
Administracion XIV/2019 y el Acuerdo General de Administracion X1/2019, los cuales actualizaron
la regulacion de los procedimientos de contratacion y fortalecieron el control del parque vehicular,
respectivamente.

En 2021, se registr6 una modificacidon significativa con la Reestructuracién Organico-
Ocupacional, la cual consolidé el cumplimiento en materia de transparencia, acceso a la
informaciony proteccion de datos personales en lo relativo a la contratacion publica. Esto requirié
la creacion de cuatro plazas de mandos medios y tres de nivel operativo, asi como la
transformacion y readscripcion de diez plazas de nivel operativo.

En 2022, se identificé la necesidad de llevar a cabo nuevamente una reestructuracion al area, por
lo que suprimié la Subdireccion de Comités de la estructura organica de la DGRM, lo cual reflejo
una adaptacién continua a las nuevas modalidades de trabajo.

El 5 de noviembre de 2024, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Acuerdo General de
Administracion nimero VI1/2024, del Comité de Gobierno y Administracion de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacién, de treinta de septiembre de dos mil veinticuatro, por el que se regulan
los procedimientos para la adquisicion, arrendamiento, administracién y desincorporacion de
bienes y la contratacion de obras y prestacion de servicios requeridos por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién (AGA VI1/2024).

Ese AGA VII/2024 actualizé el régimen que regula las contrataciones publicas de la Suprema
Corte, a fin de contar con procedimientos administrativos mas eficientes para la adquisicion,
arrendamiento, administracion y desincorporacion de bienes, la contratacion de obras, usos y
prestaciones de servicios requeridos; orientados hacia una mayor apertura, publicidad,
transparencia y competitividad, con un enfoque de rendicion de cuentas; el fortalecimiento de las
investigaciones de mercado; una mejor valoracion socioecondémica de los proyectos, asi como la
consolidacion de un Sistema para Procedimientos de Contratacion, orientado a impulsar la
digitalizacién de todos los procedimientos con el objeto de fomentar mayor oferta de proveeduria,
que deriven en mejores precios y condiciones para este Alto Tribunal.

En diciembre de 2024, se llevd a cabo la transformacién de una plaza de Jefatura de
Departamento temporal a definitiva, la cual se denominé Jefatura de Departamento de Analisis y
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Evaluacion de Bienes y Servicios, y se adscribié a la Subdireccion de Programacion de
Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Direccién de Investigacién de Mercado.

Finalmente, en junio de 2025, se detect6 que habia una distribucién desigual de la carga de
trabajo, lo cual habia venido dificultando la supervisién eficiente de las actividades y genero la
necesidad de reestructurar la organizacién para optimizar los recursos y garantizar una adecuada
atencion de los servicios esenciales que presta la Direccion de Operacion y Servicios, por lo que
se transformé la plaza de Jefe de Departamento de Control Vehicular y Estacionamientos, de
confianza, a Subdirector de Area, rango “A”, de confianza, la cual se denominé Subdireccién de
Asuntos Vehiculares. Por otra parte, se modificd la denominacion de la plaza de Subdirector de
Control Vehicular e Impresiones, a Subdirector de Servicios Esenciales y se readscribi6 la plaza
de Jefe de Departamento de Control Administrativo, de la Subdireccion de Servicios Generales, a
la Subdireccion de Servicios Esenciales.
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lll. MARCO NORMATIVO ADMINISTRATIVO

Reglamentos

Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Acuerdos

Acuerdo General de Administracion Numero 11/2024, del Comité de Gobierno y
Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de veintidos de abril de dos
mi veinticuatro, por el que se establecen los lineamientos para el otorgamiento, operacion
y control de los fondos revolventes de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Acuerdo General de Administracion Numero VII/2024, del Comité de Gobierno y
Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, de treinta de septiembre de
dos mil veinticuatro, por el que se regulan los procedimientos para la adquisicion,
arrendamiento, administracion y desincorporacién de bienes y la contratacion de obras y
prestacion de servicios requeridos por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Acuerdo General de Administracion Numero [X/2022, del Comité de Gobierno y
Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de veintiocho de noviembre
de dos mil veintidds, por el que se establecen los lineamientos para el proceso de
planeacioén, programacion, presupuestacion evaluacion y control de los programas anuales
de trabajo, de necesidades y del presupuesto de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Acuerdo General de Administracion 111/2020, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacién, de diecisiete de septiembre de dos mil veinte, por el que se regula el tramite
electrénico y uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion
(FIREL) para actuaciones administrativas.

Acuerdo General de Administracion numero X/2019, del Presidente de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, de tres de septiembre de dos mil diecinueve, por el que se expiden las
bases para el funcionamiento del Comité de Publicacionesy Politica Editorial de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion.

Acuerdo General de Administracion XI1/2019, del Comité de Gobierno y Administracion de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de 28 de octubre de dos mil diecinueve, por el que
se expiden los lineamientos para la administracién y asignacion de vehiculos, combustibles
y espacios de estacionamiento de este Alto Tribunal.

Acuerdo General de Administracion numero 11/2019, del Presidente de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacidn, de trece de mayo de dos mil diecinueve, por el que se establecen las
normas relativas a la planeacion, programacion, presupuesto, contabilidad y evaluacion del
gasto de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.
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e Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia

administrativa e interinstitucional del Poder Judicial de la Federacién (PJF), que establece
las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y modernizacién de la
gestion del PJF. (Del ejercicio fiscal vigente).

e Acuerdo General de Administracion 1/2018 del catorce de junio de dos mil dieciocho del

Comité de Gobierno y Administracién de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, por el
que se emiten los lineamientos relativos a la transportacion, hospedaje y viaticos para
Comisionados y gastos de viaje para Disertantes de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Lineamientos

e Lineamientos para el Proceso de Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Evaluacion y

Control de la SCJN, autorizados por el Ministro Presidente.

Lineamientos generales para la organizacién de los archivos administrativos, definicion de
los esquemas y métodos para su catalogacion y establecimiento de los formatos para
elaborar los instrumentos de control y consulta.

Lineamientos del cuatro de diciembre de dos mil ocho, de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion para la Administracién del Fondo Revolvente.

Lineamientos para la elaboracion de investigaciones de mercado en materia de adquisicion
de bienes, arrendamiento y prestacion de servicios, de la direccién de investigacién de
mercado de la direccidn general de recursos materiales del veintiocho de mayo de dos mil
veinticinco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Articulo 32. La Direccion General de Recursos Materiales tendra las atribuciones siguientes:

I.

1.

.

IV.

VI.

ViI.

VIl

IX.

2507-3325

Proveer los bienes y servicios que se requieran conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;

Recabar las necesidades de bienes y servicios que se requieran para la ejecucion de los
programas anuales de trabajo correspondientes y dictaminar, de conformidad con los
criterios, modelos y estandares, la procedencia de incorporar las solicitudes en el
programa anual de necesidades en materia de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios generales;

Proporcionar a la Direccion General de Presupuesto y Contabilidad la informacion
presupuestaria derivada del programa anual de necesidades en materia de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios generales para el proceso de elaboracion del proyecto
de presupuesto de egresos;

Dictaminar sobre la procedencia de los ajustes y modificaciones que soliciten los érganos
y dreas al programa anual de necesidades en materia de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios generales;

Ejecutar el programa anual de necesidades en materia de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios generales, conforme al calendario autorizado y el presupuesto
aprobado, salvo que el érgano o drea requirente le notifique oportunamente la extincion
de la necesidad de contratar algun bien o servicio;

Conciliar con la Direccién General de Presupuesto y Contabilidad el avance de ejecucion
del programa anual de necesidades en materia de adquisiciones, contratacién de
servicios y arrendamiento de bienes muebles;

Adquirir los bienes de consumo y de activo fijo recurrente, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Llevar a cabo los procedimientos para la contratacion de la adquisicion o arrendamiento
de bienes muebles y prestacion de servicios y seguros que requiera la Suprema Corte, asi
como para la desincorporacion y disposicion final de los bienes que no resulten utiles
para el servicio, con la participacion de los 6rganos o dreas correspondientes;

Emitir los dictdmenes de evaluacion econdmica de las propuestas presentadas por los
participantes en los procedimientos de contratacion para la adquisicion de bienes y
servicios, asi como autorizar los fallos con base en los dictdmenes respectivos en los
procedimientos en el ambito y nivel de su competencia;

Formalizar los contratos y convenios para la adquisicion y arrendamiento de bienes
muebles, prestacion de servicios y pdlizas de seguros, en el ambito de su competencia;
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Xl.

XIl.

Xlll.

XIV.

XV.

XVI.
XViL.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Firmar los contratos que suscriba el Oficial Mayor, en la materia de su competencia, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Recibir y suministrar a los drganos y areas requirentes los bienes o servicios con motivo
de los contratos celebrados;

Aplicar y, en su caso, hacer efectivas las sanciones que correspondan por el
incumplimiento de los contratos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
servicios;

Autorizar la devolucion de las pdlizas de fianza exhibidas en el cumplimiento de los
contratos en el ambito de su competencia, o bien, solicitar a la Direccion General de la
Tesoreria que se hagan efectivas, con la participacion que corresponda a la Direccién
General de Asuntos Juridicos;

Registrar, controlar y actualizar los inventarios de la Suprema Corte, con la participacion
que corresponda de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion;

Administrar los almacenes de la Suprema Corte e integrar el catalogo de bienes muebles;

Realizar el programa de desincorporacion y enajenacion de bienes muebles y desechos
no utiles para el servicio;

Administrar y controlar el parque vehicular de la Suprema Corte;

Administrar los servicios de estacionamientos para el personal de la Suprema Corte, a
excepcion de los estacionamientos propios;

Autorizar la integracion, actualizacion y depuracion del Catdlogo de Proveedores y
Prestadores de Servicios;

Realizar investigaciones de mercado, tratandose de la adquisicion de bienes muebles y la
prestacion de servicios, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, y

Actuar como Unidad Responsable Integradora, en el ambito de su competencia, asi como
verificar y registrar en el SIA las operaciones en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.
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V. MISION Y VISION

MISION: Atender de manera oportuna, eficaz y con apego a la normatividad aplicable, las
necesidades de las Areas a través de la contratacion de bienes y servicios, el suministro de
bienes, la administracion de servicios y control de activo fijo y consumibles, para contribuir con

la administracion eficiente y transparente de los recursos institucionales.

VISION: Ser reconocida como un &area que implementa la optimizacién y automatizaciéon de
procedimientos de contratacién, administracion de almacenes y servicios y la realizacion de
investigaciones de mercado, para el suministro de bienes y servicios a las areas.
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NIVEL 1:
MACROPROCESO

NIVEL 2:
PROCESOS

NIVEL 3:

PROCEDIMIENTOS

VI. ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios
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1.1
1.1.1
1.1.1.1
1.1.1.2
1.1.1.3

1.2

1.2.1
1.2.1.1
1.21.11
1.2.1.1.2
1.2.2
1.2.21
1.2.2.1.1
1.2.21.2
1.2.3

1.3

1.3.1
1.3.1.1
1.3.1.1.1
1.3.1.1.2
1.3.1.2
1.3.1.2.1
1.3.1.2.2
1.3.1.3

2507-3325

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién General de Recursos Materiales

Direccion de Investigacién de Mercado

Subdireccién de Programacion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Departamento de Analisis y Evaluacion de Bienes

Departamento de Analisis y Evaluacion de Servicios

Departamento de Analisis y Evaluacion de Bienes y Servicios

Subdireccion General de Contrataciones

Direccién de Procedimientos de Contratacion

Subdireccién de Elaboracién y Administracion de Procedimientos
Departamento de Licitaciones

Departamento de Concursos

Direccién de Adjudicaciones Directas y Excepciones
Subdireccion de Contrataciones Menores

Departamento de Contrataciones Directas

Departamento de Contrataciones por Excepcién

Departamento de Gestion de Contratos

Subdireccion General de Servicios y Almacenes
Direccién de Operacion y Servicios

Subdireccién de Atencion de Servicios Esenciales
Departamento de Control Administrativo
Departamento de Offset

Subdireccioén de Servicios Generales

Departamento de Administracién de Servicios
Departamento de Arrendamientos y Mantenimientos

Subdireccion de Asuntos Vehiculares
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1.3.2
1.3.2.1
1.3.2.11
1.3.2.1.2
1.3.2.2
1.3.2.21
1.3.2.3

1.4
1.4.1
1.4.1.1

1.5
1.5.1
1.5.1.1
1.5.1.2

1.6
1.6.1
1.6.1.1

Direccion de Almacenes e Inventarios
Subdireccién de Bienes de Consumo
Departamento de Suministros
Departamento de Control de Existencias
Subdireccién de Inventarios
Departamento de Activo Fijo
Departamento de Almacenes

Direccion de Revision e Integracién de Puntos de Acuerdo de Comités

Subdireccion de Subcomité Revisor de Bases

Departamento de Gestion de Asuntos de Comités

Direccion de Transparencia, Archivos y Riesgos

Subdireccién de Apoyo Administrativo

Departamento de Gestion Documental y Analisis de Riesgo

Departamento de Informacion de Transparencia

Coordinacion Administrativa |

Direccion de Recursos Presupuestales

Departamento de Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
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VIIl. ORGANIGRAMA

VATERALES

SuBDIRECCION
GENERAL 0&

‘SUBDIRECCION
‘GENERAL DB

SERVICIOS ¥
AMACENES

COORDNACION
ADUNISTRATIVA |

omecoon oe
occionce omeccion o Snscoonve omcoon oe VSN e _orccionoe. omeccionce
IVESTIGADON OE PROCEOMENTES oE AupicACON ey nrEcracN e
gy CoNTRATAGON DRECTASY v BTARoS PUNTOSOF ACUERDO . 2 PRESLRUESTALES
Susmeecocnoe. susmrzCooNoE suspreccion o susprEcoIon b suspieccionoe suspreccion o suBrECCIONOE
° SoNTRATACONES ; SErmicion oo : SORcouT AEvsoR o
oausIoNES b AOUNSTARION D Senucios. sros SN D COuB MO P
aEEsy semvcios PROCEDMENTOS cEtnons :
DEPARTAMENTODE - OEPARTAVENTODE DEPARTANENTODE
dser oePATANENTODE CoTATACIONES SETonoc ConnoL oM TACOE oepmTAEITODE oemTAVENTO0E oemmmeooe || 2o oS o HEQURSIE ARG,
EuALUAOON e e TRATACO oL Shmsos i frife sodtituTaLY
e AiADSEOE RESG0
oesRETAENTODE
AT . oeensveNToDE P oepnrAMENTODE opnTENTODE oepmTAUENTODE
sy oepATAENTO0E piace FRRENDAENTOS Y i RromACON B
o ExGEPGIN TANTENMENTOS et TRASPARENGA
el
cnhOoN oe

BENESY SERVICIOS

Pagina 19 de 101

5lQYhtrEqfj8QfgByqyAORKBN7w18ZW7PW9fabCVkUg



2507-3325

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO CLAVE DE REGISTRO:

Suprema Corte DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES MOE-DGRM-V2-JUL-2025

de Justicia de la Nacion

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Adquirir y contratar los bienes muebles y servicios requeridos, asi como resguardar y administrar
el patrimonio institucional, mediante politicas y procedimientos transparentes con apego a la
normatividad aplicable, que promuevan la obtencién de las mejores condiciones de calidad,
precio y oportunidad, al tiempo que contribuyen al uso eficiente y efectivo de los recursos
publicos asignados.

FUNCIONES:

1.

Planear, programar, presupuestar y ejecutar el Programa Anual de Necesidades (PANE) y el
Proyecto de Presupuesto conforme al calendario autorizado y el presupuesto aprobado
(ROMA, articulo 32, fraccion Il, y AGA VII/2024).

Llevar a cabo el manejo eficiente, control y seguimiento del ejercicio de presupuesto
asignado (ROMA, articulo 32, fracciéon V, y AGA VI1/2024).

Dirigir la integracion, ejecucion y seguimiento del PANE, en su condicién de unidad
responsable integradora (ROMA, articulo 32, fraccion I, 11, V, VI y XXIl,y AGA VII/2024 articulo
13).

Dirigir la integracion de los ajustes y modificaciones que soliciten los 6rganos y areas, al
PANE, en el mes de enero de cada afio y someterlo a autorizacion del Comité de
Adquisiciones y Servicios, Obras y Desincorporaciones (CASOD) (ROMA, articulo 32, fraccién
IV, y AGA VII/2024).

Instruir y dirigir el ejercicio presupuestal asignado a la DGRM y conciliar su avance con la
Direccion General de Presupuesto y Contabilidad (ROMA, articulo 32, fraccion VI, y AGA
IX/2022, articulos 68y 71).

Presentar ante el CASOD los puntos de acuerdo, a fin de formalizar los instrumentos juridicos
para la adquisicién de bienes o prestacién de servicios generales, fundamentados y
motivados en la normatividad vigente, a efecto de atender los requerimientos de los 6rganos
y dreas solicitantes. (AGA VI1/2024 articulo 13, fraccion XLI).

Dirigir el desarrollo de los procedimientos de contratacion de la adquisicion de bienes y
servicios, asi como la desincorporacion y disposicién final de los bienes que no resulten utiles
para el servicio, con eficiencia, eficacia y disciplina presupuestaria, de conformidad con la
normatividad aplicable (ROMA, articulo 32, fracciones I, VII, VIl y XVII, y AGA VII/2024, articulo
223).

Autorizar el inicio de los procedimientos de contratacion en materia de Adquisicion de bienes
y servicios, salvo los de la competencia de los Directores de las Casas de la Cultura Juridica,
que serdn iniciados por éstos (AGA VI1/2024 articulo 13, fraccién XI).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Suscribir los contratos y convenios, de conformidad con las atribuciones y funciones
sefaladas en la normatividad interna (ROMA, articulo 32, fraccién X,y AGA VII/2019, fraccion
XXI).

Dirigir el Programa de Desincorporacion y Destino Final de los bienes muebles que no
resulten Utiles para el servicio (ROMA, articulo 32, fraccién XVII).

Comunicar a la Direccién General de la Tesoreria, las polizas de fianza susceptibles de
devolucion a proveedores, prestadores de servicio y contratistas para su cancelacion (ROMA,
articulo 32, fraccion X1V, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XXXIII).

Autorizar los dictamenes resolutivos de evaluacion econdmica de las propuestas
presentadas en los procedimientos de contratacion, para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, asi como autorizar los fallos en el ambito y nivel de su competencia
(ROMA articulo 32, fraccion IX, y AGA VI1/2024, articulo 13, fracciones XV y XVIII).

Instruir la aplicacion de las sanciones por el incumplimiento de los contratos, previa opinién
de la Direccion General de Asuntos Juridicos (ROMA, articulo 32, fraccién XllI, y AGA
VIl/2024).

Verificar la administracion de los servicios de pensiones de estacionamientos, excepto el
correspondiente a los propios, asi como el parque vehicular proporcionandole los servicios
correspondientes de manera eficaz y eficiente (ROMA, articulo 32, fracciones XVIIl y XIX, y
AGA VII/2024, articulo 222).

Autorizar la integracion, la actualizacion y depuracién del Catalogo Referencial de
Proveedores y Prestadores de Servicios (ROMA, articulo 32, fraccion XX, y AGA VII/2024
fraccion XXX).

Organizar el registro y controlar los inventarios, asi como administrar los almacenes e
integrar el catdlogo de los bienes muebles (ROMA, articulo 32, fraccién XV y XVI, y AGA
VIl/2024).

Instruir la comunicacion entre los Coordinadores Administrativos y Enlaces para actualizar
los inventarios de mobiliario y equipo de administracion mediante la Ventanilla Unica de
Servicios (VUS) (AGA VI1/2024, articulo 220 y 223 primer parrafo).

Recibir las requisiciones para la Adquisicion de Bienes y Servicios por oficio o por medio del
Sistema Integral Administrativo (SIA), que le formulen las Unidades Solicitantes, asimismo,
previa adquisicion de cualquier bien, verificar su existencia y utilidad mediante el SIA (ROMA,
articulo 32, fracciones VIl y XIl; AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién IV y V).

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los expedientes y archivos bajo
su resguardo (ROMA, articulo 8, fraccion XVI).

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion especificos y de
procedimientos, y validar su contenido (ROMA, articulo 8, fraccién VII)

Dirigir la elaboracién e integracion de los informes de labores y la atencion a las solicitudes
de acceso a la informacién (ROMA, articulo 8, fraccion XVIII).
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Suscribir y presentar los puntos de acuerdo en las materias de su competencia, ante las
instancias que correspondan (ROMA, articulo 8, fraccién XIl).

Instruir que se otorguen las facilidades a los requerimientos de auditorias internas y externas
y proporcionar la informacién que soliciten (ROMA, articulo 8, fraccion XV).

Establecer politicas y lineamientos y proponer la actualizacién de preceptos normativos
aplicables, que permitan administrar con eficiencia los recursos asignados a la DGRM.
(ROMA, Articulo 8, fraccion XIX).

Definir las estrategias administrativas que permitan el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y presupuestales (ROMA, articulo 8, fraccion 1).

Evaluar la operacion del area a su cargo y orientar la instrumentacion de acciones de mejora
(ROMA, articulo 8, fraccién XIX)

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por la persona titular de la Oficialia
Mayor (ROMA, articulo 8, fraccién XXIy AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII)
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1.1 DIRECCION DE INVESTIGACION DE MERCADO
OBJETIVO:

Coordinar y verificar las investigaciones de mercado que se realicen previamente al inicio de los
procedimientos de contratacion para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
requeridos por los érganos y areas, con el objeto de identificar a los posibles proveedores y/o
prestadores de servicios que permitan conocer el contexto del mercado en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad.

FUNCIONES:

1.

Dirigir la elaboracién de las investigaciones de mercado que le sean solicitadas, generando
con su resultado el documento que permita la toma de decisiones en los procedimientos de
contratacion de bienes y contratacion de servicios orientados a buscar la obtencién de
mejores condiciones (ROMA, articulo 32, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién
XXXIV).

Validar los documentos enviados a los proveedores y prestadores de servicios para obtener
informacion de los bienes y servicios solicitados en las investigaciones de mercado (AGA
VI1/2024, articulo 195).

Verificar que las investigaciones de mercado contengan los requerimientos contenidos en
los anexos técnicos proporcionados por los érganos y areas solicitantes de bienes y
servicios, en los términos y condiciones sefialados en los mismos (AGA VI1/2024, articulo
40).

Establecer los procedimientos para que las investigaciones de mercado sean realizadas y
entregadas oportunamente a los 6rganos y areas correspondientes (AGA VII/2024, articulo
41).

Facilitar los mecanismos que permitan lograr una mayor participacion de personas fisicas o
morales en las investigaciones de mercado, con el objeto de lograr su concurrencia en los
procedimientos de contratacion (AGA VII1/2024, articulo 32).

Establecer la metodologia para la realizacion de las investigaciones de mercado, en la que
se indicara el precio prevaleciente para la adquisicién de bienes o contratacion de servicios
(AGA VII/2024, articulo 40).

Elaborar la actualizacién normativa en materia de investigacion de mercado, atendiendo las
areas de oportunidad detectadas y las identificadas en otros érganos del PJF y proponerla a
la persona titular de la DGRM (ROMA, articulo 8, fraccion XIX).

Formular las recomendaciones necesarias a los 6rganos y areas solicitantes de bienes y
servicios para la adecuada elaboracion de las investigaciones de mercado (ROMA, articulo 8,
fraccion XX).

Desarrollar estrategias para fomentar la participacién de las asociaciones industriales,
cdmaras comerciales o de servicios, fabricantes, distribuidores, entre otras, como una fuente
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de informacién para la integracion de las investigaciones de mercado (AGA VII/2024, articulo
40, fraccion Il1).

10. Verificar que las investigaciones de mercado contengan la informacién obtenida en cuanto
innovacion tecnolégica de los bienes o servicios solicitados, para la consideracion del area
solicitante (AGA VI11/2024, articulo 40).

11. Asegurar que las investigaciones contengan la existencia de los bienes y servicios
solicitados, de los proveedores y prestadores de servicios y de los precios prevalecientes en
el mercado (AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XXXIV).

12. Verificar que las investigaciones de mercado se realicen con los mismos requerimientos a
todos los participantes en cuanto a plazos de entrega, moneda a cotizar, la formay términos
de pago y demds circunstancias que resulten aplicables (AGA VII/2024, articulo 41, apartado
B, fraccién VI).

13. Brindar la capacitacién y las consultas en materia de investigacion de mercado a los érganos
y areas que soliciten la adquisicion de bienes y servicios (ROMA, Articulo 8, fraccion XX.)

14. Definir los mecanismos para orientar a los 6rganos y areas solicitantes en cuanto al
contenido de las especificaciones técnicas de los bienes o servicios que requieran, con el
objeto de lograr una efectiva investigacién de mercado (AGA VI1/2024, articulo 40).

15. En el ambito de su competencia, la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como a las observaciones, recomendaciones o auditorias formuladas por los
entes fiscalizadores (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

16. Supervisar que en todas las investigaciones de mercado de bienes y servicios que se realicen
se consideren parametros de sustentabilidad (AGA XIV/2019, articulo 42).

17. Atender las funciones que le encomiende la persona titular de la DGRM (ROMA, articulo 8,
fraccion XXI'y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.1.1 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO:

Revisar y vigilar las actividades que se realicen en la elaboracion de las investigaciones de
mercado relativas a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios requeridos por
los 6rganos y areas y proponer el procedimiento de contratacion que corresponda con base en
las condiciones disponibles en el mercado en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad, con el fin de obtener las mejores condiciones para la SCJIN.

FUNCIONES:

1.

Coordinar la elaboracion de las investigaciones de mercado y respaldar con su resultado la
toma de decisiones en los procedimientos de contratacion de bienes y servicios requeridos
por los érganos y areas solicitantes (ROMA, articulo 32, fraccion XXI).

Comprobar que las investigaciones de mercado de bienes, arrendamientos y contratacion de
servicios se realicen debidamente, de conformidad con los términos y condiciones
contenidos en los anexos técnicos proporcionados (AGA VII1/2024, articulo 40).

Someter a la consideracion de la persona titular del area el resultado de las investigaciones
de mercado, elaboradas en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios (AGA VI1/2024, articulo 41).

Revisar que los documentos elaborados para obtener informacion de los bienes y servicios
en las investigaciones de mercado hayan sido previamente validados por la persona titular
del area (AGA VII/2024, articulo 195).

Analizar la informacién y datos historicos que se encuentren en la SCJN o los 6rganos del
PJF relacionada con los bienes motivo de la investigacion de mercado (AGA VII/2024,
articulo 31).

Verificar que las investigaciones de mercado se realicen en apego a la normatividad aplicable
y se hayan establecido las mismas condiciones para todos los participantes (AGA VI1/2024,
articulo 41, apartado B, fraccion VI).

Evaluar que en las investigaciones de mercado se haya realizado la mayor participacion
posible de personas fisicas o juridicas relacionadas con los bienes o servicios requeridos por
los 6rganos y dreas (AGA VI1/2024, articulo 32).

Revisar que las investigaciones de mercado permitan determinar las condiciones disponibles
en cuanto a la existencia de los bienes o servicios solicitados, de los proveedores o
prestadores de servicios y de los precios prevalecientes en el mercado para atender los
requerimientos de los érganos y dreas (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XXXIV).

Proponer criterios para la realizacién de las investigaciones de mercado de conformidad con
los requerimientos de los érganos y areas solicitantes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios (AGA VI1/2024, articulo 41, apartado B, fraccién
VI).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Participar en la capacitacion y respuesta a las consultas realizadas por los 6érganos y areas
en materia de investigacion de mercado (ROMA, articulo 8, fraccion XX).

Examinar el contenido de las especificaciones técnicas de los bienes o servicios requeridos
por los érganos y areas solicitantes para lograr una efectiva investigacion de mercado (AGA
VI1/2024, articulo 40).

Instrumentar las acciones necesarias para fortalecer las areas de oportunidad detectadas en
la realizacion de las investigaciones de mercado (ROMA, Articulo 8, fraccién XIX).

Supervisar la atencién y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
asi como la respuesta a las observaciones y recomendaciones de las entidades
fiscalizadoras, en los plazos y términos requeridos (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Contribuir en las revisiones a los proveedores considerados en las investigaciones de
mercado, vigilando que no se encuentren sancionados por cualquier 6rgano del PJF o la
Secretaria de la Funcién Publica, de acuerdo con lo publicado en el Diario Oficial de la
Federacion. (AGA VI11/2024, articulo 186).

Coordinar la participacion de los proveedores registrados en el Catalogo Referencial de
Proveedores y Prestadores de Servicios de la SCJN, en las investigaciones de mercado
(ROMA, articulo 32, fraccion XX, y AGA VI1/2024).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION DE BIENES
OBJETIVO:

Ejecutar las investigaciones de mercado que le sean encomendadas en materia de adquisicién
de bienes de uso y consumo, con la finalidad de conocer la oferta en el mercado en cuanto precio,
calidad, financiamiento y oportunidad, asi como a los posibles proveedores y contribuir al
cumplimiento de las funciones encomendadas a los diversos 6rganos y areas.

FUNCIONES:

1.

10.

Revisar que los requerimientos de los 6rganos y areas en materia de adquisicion de bienes
se encuentren debidamente integrados y contengan la informacion técnica minima
indispensable para iniciar el proceso de investigacion de mercado (AGA VI1/2024, articulo
40).

Realizar las investigaciones de mercado de conformidad con los formatos establecidos para
tales efectos y de acuerdo con la naturaleza del bien (AGA VII/2024, articulo 41).

Elaborar las solicitudes de cotizacion de conformidad con las caracteristicas del bien
contenidas en el Anexo Técnico y en los términos y condiciones requeridos por el area
solicitante (AGA VI11/2024, articulo 41, fraccion Il).

Obtener la informacion y datos histéricos que se encuentren en la SCJN o los drganos del
PJF relacionada con los bienes motivo de la investigacion de mercado (AGA VII/2024,
articulo 31).

Consultar las fuentes de informacién que sean necesarias (CompraNet, internet, via
telefénica o correo electrénico) para la realizacion de las investigaciones de mercado que le
sean encomendadas, obteniendo en todo caso, el soporte documental correspondiente (AGA
VI1/2024, articulo 40).

Integrar al expediente correspondiente toda la documentacién obtenida de las fuentes de
informacion consultadas en la realizacion de las investigaciones de mercado en materia de
adquisicion de bienes (AGA VII/2024, articulo 41, inciso VI).

Obtener como resultado de la investigacion de mercado los precios de los bienes requeridos
por los 6rganos y areas solicitantes y realizar las acciones necesarias para la busqueda y
analisis de la informacién histdrica obtenida (AGA VI1/2024, articulo 41, apartado A, fraccion

).

Especificar en las investigaciones de mercado los bienes alternativos o sustitutos
técnicamente (cuando existan) de los solicitados originalmente por el drea requirente (AGA
VI1/2024, articulo 41, apartado A, fraccién lll).

Establecer en la investigacion de mercado si los bienes requeridos cuentan con alguna
caracteristica de sustentabilidad (AGA VII/2024, articulo 42).

Atender en los plazos establecidos las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi
como preparar la respuesta a las observaciones y recomendaciones de las entidades
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

fiscalizadoras en los plazos y términos requeridos, en el ambito de su competencia (ROMA,
articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Proponer las areas de mejora o actualizacion de la normatividad aplicable a las
investigaciones de mercado en materia de adquisicion de bienes. (ROMA, articulo 8, fraccién
XIX, y AGA VII/2024, articulo 41).

Elaborar la respuesta a las consultas realizadas por los 6rganos y areas en relaciéon con las
investigaciones de mercado efectuadas y turnarlas a la persona titular de la Direccion de
Investigacion de Mercado, previo visto bueno de la persona titular de la Subdireccion de
Programacion de Adquisiciones de Bienes y Servicios (ROMA, articulo 8, fraccién XIX).

Examinar el contenido de las especificaciones técnicas de los bienes o servicios que
requieran, para lograr una efectiva investigacion de mercado (AGA VII/2024, articulo 40).

Verificar que los proveedores considerados en las investigaciones de mercado no se
encuentren sancionados por cualquier 6rgano del PJF o la Secretaria, Organo o instancia del
Gobierno Federal competente, de acuerdo con lo publicado en el Diario Oficial de la
Federacién (AGA VII/2024, articulo 186).

Identificar e invitar a los proveedores registrados en el Catalogo Referencial de Proveedores
y Prestadores de Servicios de la SCJN a participar en las investigaciones de mercado, en el
ambito de su competencia (AGA VII/2024, articulo 69).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION DE SERVICIOS
OBJETIVO:

Ejecutar las investigaciones de mercado que le sean encomendadas en materia de servicios y
arrendamientos, para conocer la oferta en el mercado en cuanto precio, calidad, financiamientoy
oportunidad, asi como a los posibles prestadores de servicios, con el fin de contribuir al
cumplimiento de las funciones encomendadas a los diversos 6rganos y areas.

FUNCIONES:

1.

10.

Revisar que los requerimientos de los o6rganos y areas en materia de servicios y
arrendamientos se encuentren debidamente integrados y contengan la informacion técnica
necesaria para iniciar el proceso de investigacion de mercado (AGA VI1/2024, articulo 40).

Realizar las investigaciones de mercado de conformidad con los formatos establecidos para
tales efectos y de acuerdo con la naturaleza del servicio o arrendamiento (AGA VII/2024,
articulo 41).

Elaborar las solicitudes de cotizacion de conformidad con las caracteristicas del servicio,
contenidas en el Anexo Técnico y en los términos y condiciones requeridos por el érgano o
area solicitante (AGA XIV/2019, articulo 41, fraccién II).

Obtener la informacion y datos histéricos que se encuentren en la SCJN o los drganos del
PJF relacionada con los servicios o arrendamientos motivo de la investigacion de mercado
(AGA XIV/2019, articulo 31).

Consultar las fuentes de informacién que sean necesarias (CompraNet, internet, via
telefénica o correo electrénico) para la realizacion de las investigaciones de mercado que le
sean encomendadas, obteniendo en todo caso, el soporte documental correspondiente (AGA
VI1/2024, articulo 40).

Integrar al expediente correspondiente toda la documentacién obtenida de las fuentes de
informacion consultadas en la realizacion de las investigaciones de mercado en materia de
prestacion de servicios y arrendamientos (AGA VI11/2024, articulo 41, inciso VI).

Obtener, como resultado de la investigacion de mercado, los precios de los servicios y
arrendamientos requeridos por los érganos y areas solicitantes y realizar las acciones
necesarias para la busqueda y analisis de la informacién histérica obtenida (AGA XIV/2019,
articulo 41, apartado A, fraccion lll).

Especificar en las investigaciones de mercado los servicios alternativos o sustitutos
técnicamente (cuando existan) de los solicitados originalmente por el area requirente (AGA
XIV/2019, articulo 41, apartado A, fraccion V).

Registrar como resultado de la investigacion de mercado si los servicios o arrendamientos
requeridos cuentan con alguna caracteristica de sustentabilidad (AGA VI1/2024, articulo 42).

Atender en los plazos establecidos las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi
como preparar la respuesta a las observaciones y recomendaciones de las entidades
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

fiscalizadoras en los plazos y términos requeridos, en el ambito de su competencia (ROMA,
articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Especificar las areas de mejora o actualizacion de la normatividad aplicable a las
investigaciones de mercado en materia de prestacion de servicios y arrendamientos (ROMA,
articulo 8, fraccion XIX).

Elaborar la respuesta a las consultas realizadas por los érganos y areas, en relacion con las
investigaciones de mercado efectuadas y turnarlas a la persona titular de la Direccion de
Investigacion de Mercado, previo visto bueno de la persona titular de la Subdireccion de
Programacion de Adquisiciones de Bienes y Servicios (AGA VII/2024, articulos 40y 41).

Examinar el contenido de las especificaciones técnicas de los servicios que se requieran para
lograr una efectiva investigacion de mercado (AGA VII/2024, articulo 40).

Verificar que los proveedores considerados en las investigaciones de mercado no se
encuentren sancionados por cualquier érgano del PJF o la Secretaria de la Funcion Publica,
de acuerdo con lo publicado en el Diario Oficial de la Federacién (AGA VII/2024, articulo 186).

Identificar e invitar a los proveedores registrados en el Catalogo Referencial de Proveedores
y Prestadores de Servicios de la SCJN a participar en las investigaciones de mercado, en el
ambito de su competencia (AGA VI1/2024, articulo 83)

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.1.1.3 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACIONDE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO:

Realizar las investigaciones de mercado que le sean encomendadas tratandose de servicios que
incluyan el suministro de bienes, o una combinacion de adquisicién de bienes o contrataciones
de servicios y arrendamientos, para conocer la oferta en el mercado en cuanto precio, calidad,
financiamiento y oportunidad, asi como a los posibles proveedores con la finalidad de contribuir
al cumplimiento de las funciones encomendadas a las diversas areas y 6rganos de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

Revisar que los requerimientos de las unidades administrativas de la SCJN en materia de
adquisicion de bienes se encuentren debidamente integrados y contengan la informacion
técnica minima y suficiente para iniciar el proceso de investigaciéon de mercado (AGA
VI1/2024, articulo 40).

Revisar los anexos de la solicitud de cotizacion establecidos en la Direccién de Investigacion
de Mercado, para tales efectos y de acuerdo con la naturaleza del bien/servicio
(Lineamientos para la elaboracion de investigaciones de mercado, Noveno y Décimo
Segundo).

Revisar la lista de posibles participantes y base de datos. (AGA VI1/2024, articulo 40, parrafo
tercero y 41 inciso A, fraccién Il).

Revisar las solicitudes de cotizacion de conformidad con las caracteristicas del bien
contenidas en el Anexo técnico y en los términos y condiciones requeridos por el area
solicitante. (AGA VII/2024, articulo 40, parrafo VII; Lineamientos para la elaboraciéon de
investigaciones de mercado, Cuarto fraccién | y Décimo Segundo).

Adecuar los anexos conforme los cambios sugeridos por los superiores jerarquicos, con el
objeto de generar la solicitud de cotizacion y lista de posibles participantes para firma del
director de 4rea. (AGA VI1/2024, articulo 40, parrafo VII; Lineamientos para la elaboracién de
investigaciones de mercado, Noveno y Décimo Segundo).

Aprobar los textos a correos electronicos para el envio a posibles proveedores. (AGA
VI11/2024, articulo 40, parrafo VII; Lineamientos para la elaboracién de investigaciones de
mercado, Cuarto)

Revisar la integracion de la informacién que se enviara por correo electrénico para opinién
técnica al area requirente una vez que se cuenta con las cotizaciones. (AGA VI1/2024, articulo
41; Lineamientos para la elaboracién de investigaciones de mercado, Vigésimo).

Analizar la opinién técnica recibida y en su caso, de acuerdo con el sentido de la misma

solicitar las aclaraciones a la proveeduria o al drea requirente segun corresponda. (AGA

VII/2024, articulo 41; Lineamientos para la elaboracién de investigaciones de mercado,

Vigésimo).

Verificar que la informacidn y datos historicos que se encontraron de la SCJN o los érganos

del Poder Judicial de la Federacién se encuentre relacionada y sea comparable con los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

bienes o servicios solicitados en la Investigacion de Mercado. (AGA VII/2024, articulo 40,
parrafo tercero, fraccion I).

Verificar que se haya consultado las diversas fuentes de informacién necesarias (Compranet,
internet, via telefonica o correo electrénico de la proveeduria) para la realizacion de las
investigaciones de mercado que le sean encomendadas, obteniendo en todo caso y que se
cuente con el soporte documental correspondiente. (AGA VI1/2024, articulo 40, parrafo
tercero y quinto).

Verificar el calculo del precio prevaleciente tomando como base las fuentes de informacion
obtenida y considerando la opinion técnica del area requirente, y en su caso los bienes o
servicios alternativos o sustitutos técnicamente. (AGA VII/2024, articulo 41, apartado A,
fraccién lll, y Lineamientos para la elaboracién de investigaciones de mercado, Vigésimo)

Analizar el resultado del precio prevaleciente, resaltando los aspectos
relevantes/riesgos/observaciones de la IM. (AGA VII/2024, articulo 41, inciso A, fraccién lll e
inciso B, fraccion VI, y Lineamientos para la elaboracién de investigaciones de mercado,
Vigésimo Primero, fraccion I)

Revisar la debida integracion de los Tomo | y I, en donde se integra los resultados y
conclusiones, asi como el soporte documental de la ejecucién de la IM. (Lineamientos para
la elaboracion de investigaciones de mercado, Séptimo fraccion IV y Vigésimo Primero).

Verificar la integracién de la investigacion de mercado, si los bienes requeridos cuentan con
alguna caracteristica de sustentabilidad. (Lineamientos para la elaboraciéon de
investigaciones de mercado, Décimo Segundo, fraccién IV y Vigésimo Primero).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.2 SUBDIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES
OBJETIVO:

Coordinar los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, asegurando
que se realicen de manera oportuna y planificada, en las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad, con la finalidad de dar atencién a las
necesidades de contratacién de las areas solicitantes.

FUNCIONES:

1.

Dirigir el proceso de adquisicion y arrendamiento de bienes, la contratacion de los servicios,
asi como las contrataciones consolidadas para atender las necesidades de los 6rganos y
areas (ROMA, articulo 32, fraccion VIII).

Proponer a la persona titular de la DGRM el PANE de las partidas globalizadas que
correspondan, con base en los requerimientos planteados por los érganos y areas, en los
consumos historicos y atendiendo los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal vigentes (ROMA, articulo 32, fraccion Il y Il1).

Evaluar el cumplimiento del PANE para identificar las posibles consolidaciones de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios (ROMA, articulo 32, fraccién V, y AGA
VI1/2024, articulo 2)

Coordinar la atencion a los requerimientos de contratacion de las unidades administrativas,
estableciendo mecanismos de seguimiento con los érganos y dareas requirentes (AGA
VI1/2024, articulo 2).

Asegurar la oportuna ejecuciéon de los procedimientos de contratacién, coordinando la
asignacion de estos a las Direcciones a su cargo, en funcion de su relevancia y/o
especializacién (ROMA, articulo 32, fraccién VIII).

Someter a consideracion de la persona titular de la DGRM propuestas de actualizacion
normativa, politicas, lineamientos, disposiciones y criterios que resulten necesarios para
optimizar el proceso de adquisiciones, arrendamiento y contratacion de servicios, a fin de
que se obtengan las mejores condiciones de contratacion. (ROMA, Articulo 8, fraccion XIX)

Coordinar la operacion de las herramientas informaticas necesarias para realizar los
procedimientos de contratacidn de bienes y servicios que se establezcan, contando con el
registro y generacion de informacion de las operaciones que se realicen a través de dichas
herramientas (ROMA, articulo 32, fraccion XXII).

Determinar y evaluar los indicadores de gestién de las areas adscritas a la Subdireccion
General de Contrataciones, para facilitar la toma de decisiones y orientacion hacia los
objetivos fijados por la DGRM (AGA 1X/2022, articulo 18).

Proponer y establecer medidas para simplificar y eficientar los procedimientos de
programacion, ejecucion y evaluacion de los procedimientos de contratacion (AGA VI11/2024,
articulo 13, fraccion Il, AGA 11/2019, articulo 20).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Disefar y aplicar una estrategia de difusion de la normatividad en materia de contrataciones
en las unidades administrativas requirentes (ROMA, articulo 8, fraccion XIX).

Coordinar la elaboracién de guias, mecanismos, formatos de las convocatorias, bases y sus
anexos de los procedimientos de contratacion (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XIlI).

Validar y someter a autorizacion de la persona titular de la DGRM, los dictdmenes de
evaluacion econdmica de los procedimientos de contratacion, con base en los lineamientos
de evaluacion establecidos y suscribir los que le correspondan (AGA VII/2024, articulo 13,
fraccién XVI).

Validar la integracion de los documentos requeridos y someter a la consideracion de la
persona titular de la DGRM la integracién de los puntos de acuerdo que en el ambito de su
competencia requieran ser sometidos a la autorizacion de los diversos Comités de este Alto
Tribunal y dar el seguimiento correspondiente hasta su conclusién (ROMA, articulo 8,
fraccion XIl).

Coordinar y organizar el Catalogo Referencial de Proveedores y Prestadores de Servicios de
la SCJN, asi como establecer las medidas para garantizar el debido registro y su
actualizacién permanente, estableciendo controles estadisticos y registrar en el mismo a
aquellas personas fisicas o morales inhabilitadas por las instancias correspondientes
(ROMA, articulo 32, fraccion XX, AGA VI1/2024, articulo 13 fracciéon XVII).

Coordinar y supervisar que la elaboracién de los contratos ordinarios y simplificados, los
convenios modificatorios y aclaratorios, asi como la recepcion y validacion de garantias de
las contrataciones que realice la Subdireccion General se efectien en tiempo y forma; y
darles puntual seguimiento hasta su total formalizacién (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y
AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Coordinar las acciones para la debida integracion, registro, digitalizacion y resguardo de los
expedientes administrativos de los procedimientos de contratacion, en apego a la
normatividad aplicable (ROMA, articulo 8, fraccién XVII, y AGA XI/2021).

Someter a consideracion de la persona titular de la DGRM, la estrategia de capacitacion de
la Subdireccidon General de Contrataciones, que permita el desarrollo de capacidades y
habilidades para el eficiente cumplimiento de las funciones encomendadas, guardando
vinculacién con el Programa Anual de Trabajo (PAT) (ROMA, articulo 7, fraccion II).

Verificar que los modelos de convocatorias, de bases de procedimientos de contratacion y
de contratos, se apeguen a las disposiciones normativas vigentes y en su caso, proponer su
actualizacion a la persona titular de la DGRM (AGA VI11/2024, articulos 13 y 58).

Coordinar la elaboracion y revisién de los contratos ordinarios y simplificados derivados de
los procedimientos de contratacion a su cargo y someterlos a consideracion de la persona
titular de la DGRM (ROMA, articulo 8, fraccion XXy AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Verificar la oportuna elaboracion de los informes, dictamenes, solicitudes de acceso a la
informacion, requerimientos de auditorias internas y externas y puntos de acuerdo, que se
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deban someter a consideracion de la persona titular de la DGRM, asi como presentar en
tiempo y forma a las instancias correspondientes los informes periodicos de las
contrataciones de bienes y servicios, de acuerdo con la normatividad aplicable (ROMA,
articulo 8, fracciones XV y XVIII).

21. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI 'y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.2.1 DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
OBJETIVO:

Dirigir los procesos publicos para la adquisicion de bienes y servicios requeridos, mediante la
implementacién de mecanismos de asesoria y supervisidon, a fin de procurar las mejores
condiciones de contratacion posibles y contribuir en la provision y uso de los recursos asignados
a los 6rganos y areas.

FUNCIONES:

1.

10.

Opinar sobre los requerimientos planteados por los érganos y areas para su integracién en
el PANE, atendiendo los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal
vigentes, en el ambito de su competencia (ROMA, articulo 32, fraccion II).

Participar en la estimacion presupuestal de los requerimientos que se asignaran al
presupuesto de la DGRM, para su inclusion en el PANE (ROMA, articulo 32, fraccién Il, y AGA
VI1/2024 articulos 2y 13).

Analizar desde el punto de vista normativo los requerimientos de contratacién de los érganos
y dreas (AGA VII/2024 articulo 25).

Supervisar la adecuada integracion de los documentos rectores con los que se inician los
procedimientos de contratacion y proponer el mecanismo que corresponda de acuerdo con
la normatividad (AGA X1V/2019, articulo 13, fraccion XIII).

Opinar respecto de las propuestas de modificacién al PANE que propongan los érganos y
areas, 0 en su caso, proponer las modificaciones al PANE en las partidas globalizadas (AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion Il, y ROMA, articulo 32, fraccién 1V).

Proponer esquemas, politicas, lineamientos y criterios en el ambito de su competencia, que
permitan identificar las oportunidades de mejora en los procedimientos de contratacion
(ROMA, Articulo 8, fraccion XIX).

Proponer los indicadores de gestién que permitan una clara medicién del cumplimiento de
las funciones encomendadas en el ambito de su competencia, asi como integrar la
informacién necesaria para la oportuna actualizacién de dichos indicadores (AGA 1X/2022,
articulo 18).

Proponer acciones y participar en la estrategia de difusion de la normatividad en materia de
contrataciones en los 6rganos y areas requirentes, en el ambito de su competencia (ROMA,
articulo 8, fraccion XIX).

Conducir y organizar los procedimientos de contratacion que le correspondan en el ambito
de su competencia (ROMA, articulo 32, fraccion VIII).

Supervisar la integracién de las convocatorias, bases y términos de referencia, que atiendan
los comentarios del Subcomité de Revision de Bases (SUBREBA), de los procedimientos de
contratacion para su publicacion (AGA VI11/2024, articulo 21, fracciéon IV y XXI).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Conducir la elaboracion de guias, mecanismos, formatos de las convocatorias, bases y sus
anexos y términos de referencia de los procedimientos de Licitacion Publica y Concursos
(AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XIlI).

Supervisar que los dictamenes de evaluacién econdmica de los procedimientos de
contratacion a su cargo estén elaborados con base en los criterios de evaluacion
establecidos, en apego a la normatividad aplicable y autorizar los que le correspondan en el
ambito de su competencia (AGA XIV/2019, articulo 13, fracciéon XVIIIX).

Supervisar las propuestas de puntos para acuerdo de aquellos procedimientos de
contratacion que lo requieran en el ambito de su competencia, se encuentren elaborados en
orden cronoldgico y que contengan toda la informacién y documentacion que se requiera
para tomar decisiones a efecto de formalizar las contrataciones, asi como realizar el
seguimiento al proceso de autorizacion de las instancias superiores que correspondan
(ROMA, articulo 8o, fraccion XII).

Proporcionar al Departamento de Gestién de Contratos, de la Subdireccion General de
Contrataciones la informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, a fin de integrar y
actualizar el Catalogo Referencial de Proveedores y Prestadores de Servicios de la SCJN.
Proporcionar informacion de este a los 6rganos y areas requirentes, la Direccidon de
Investigacién de Mercado y a las propias areas adscritas a la DGRM que lo requieran (ROMA,
articulo 32, fraccion XX, AGA VI11/2024, articulo 11 fraccién XXX).

Entregar la documentacion necesaria para la oportuna generacion de los contratos
ordinarios, simplificados, asi como los convenios modificatorios o aclaratorios que
correspondan al Departamento de Gestidén de Contratos y dar seguimiento a su elaboracion
y firma. (AGA XIV/2019, articulo 13, fraccién XXV).

Vigilar la integracion de los expedientes administrativos de procedimientos de contratacion
que le corresponden y remitirlos al rea responsable de su guardia y custodia (ROMA, articulo
8, fraccion XVII).

Conducir y organizar los procedimientos de contratacion que por su relevancia y/o nivel de
especializacion le sean asignados para la integracién de los informes de contrataciones
(ROMA, articulo 32, fraccion VIII).

Diagnosticar las necesidades de capacitacion de las areas adscritas y proponer a la persona
titular de la Subdireccion General de Contrataciones, los cursos de capacitacion necesarios
para que el personal a su cargo se encuentre debidamente actualizado y desempefie de
manera eficiente sus funciones, guardando vinculaciéon con el PAT (ROMA, articulo 7,
fraccion II).

Opinar sobre la propuesta de texto de los modelos de contrato y de las clausulas que
complementen los términos de estos (AGA XIV/2019, articulo 142).

Aprobar los contratos simplificados derivados de los procedimientos de contratacién a su
cargo. (AGA X1V/2019, articulo 13, fraccion XXV).
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21. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos

(ROMA, articulo 8, fraccion XXI 'y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.2.1.1 SUBDIRECCION DE ELABORACION Y ADMINISTRACION DE PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO:

Llevar a cabo los procesos publicos de contratacién y adjudicacion de bienes y servicios, dentro
del marco de legalidad y transparencia institucional, con la finalidad de atender los
requerimientos que realicen los 6rganos y areas y contribuir al cumplimiento de sus actividades
sustantivas.

FUNCIONES:

1.

10.

Verificar la estimacién presupuestal de los requerimientos que se asignaran al presupuesto
de la DGRM, para su inclusién en el PANE (AGA XVII/2024, articulo 2, ROMA, articulo 32,
fraccion I1).

Revisar las propuestas de modificacion al PANE, en el ambito de su competencia (AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion II).

Analizar la informacién de los alcances técnicos, criterios de evaluacion, justificaciones y
demas informacion de los requerimientos y proyectos de contrataciéon (AGA VI1/2024,
articulo 30).

Sefalar esquemas que permitan identificar necesidades y oportunidades de mejora en los
procedimientos de contratacién, en el dmbito de su competencia (ROMA, Articulo 8, fraccion
XIX).

Coordinar los procedimientos de contratacion que le correspondan en el ambito de su
competencia (ROMA, articulo 32, fraccion VIII).

Revisar la integracion de las convocatorias, bases y términos de referencia, que atiendan los
comentarios del SUBREBA, de los procedimientos de contratacién para su publicacién, asi
como gestionar el envio (AGA VI1/-2024, articulo 21, fraccion IV y XXI).

Revisar los documentos y mecanismos necesarios para la integracién de las guias, formatos,
bases, anexos y términos de referencia de los procedimientos de Licitacion Publica y
Concursos; asi como verificar su correcta elaboracion e integracion (AGA VI1/2024, articulo
21, fraccion V).

Revisar que los dictamenes de evaluacion econémica de los procedimientos de contratacion
a su cargo estén elaborados con base en los criterios de evaluacion establecidos, en apego
a la normatividad aplicable (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XV y XVIII).

Revisar las propuestas de puntos para acuerdo de aquellos procedimientos de contratacién
que lo requieran en el ambito de su competencia, a efecto de formalizar las contrataciones,
asi como realizar el seguimiento al proceso de autorizacion de las instancias superiores que
corresponda (ROMA, articulo 8, fraccion XII).

Gestionar la entrega de los puntos para acuerdo a la persona titular de la Secretaria Técnica
del CASOD, que seran sometidos a consideracion de ese Organo Colegiado (AGA VI1/2024,
articulo 13, fraccién XLlI).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Verificar con el Departamento de Gestién de Contratos, la documentacion necesaria para la
oportuna generacion de los contratos ordinarios, asi como los convenios modificatorios o
aclaratorios que correspondan (AGA XIV/2019, articulo 13, fraccién XXV).

Verificar la debida integracién de los expedientes administrativos de procedimientos de
contratacion que le corresponden (ROMA, articulo 8, fraccion XVII).

Proponer el texto de los modelos de contrato y en su caso emitir opiniones respecto de las
cldusulas que complementen los términos de éstos (AGA XIV/2019, articulo 142).

Revisar la elaboracion de los informes, certificaciones, dictdmenes, solicitudes de acceso a
la informacidn, requerimientos de auditorias internas y externas y puntos de acuerdo, que se
deban someter a consideracién de la persona titular de la DGRM (ROMA, articulo 8, fracciones
XV y XVIII).

Administrar y ejecutar en el ambito de su competencia la integracion del Sistema de
Procedimientos de Contratacion (AGA VI1/2024, articulos 3, fraccion LXXXV, 13, fraccion XIl|,
38, 44, 59 fraccion XXXVI, 61, 62, 66 fraccion IV, 67 fraccion |l, 68 fraccion 11,1V, 77, 84 fraccion
I, 1V, Vy 85 fraccion V).

Atender todas aquellas funciones que le encomiende su superior inmediato e informarle
oportunamente de su resultado (ROMA, articulo 8, fraccién XXI'y AGA VII/2024, articulo 13,
fraccion XLII).
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1.2.1.1.1 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
OBJETIVO:

Ejecutar los procesos de las licitaciones publicas y concursos por invitacion para la adquisicion
de bienes y servicios requeridos, en apego a criterios normativos de calidad, precio y oportunidad,
con el objeto de contribuir al cumplimiento de las funciones encomendadas a las diversos
organos y areas de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Tramitar los alcances técnicos, criterios de evaluacidn, justificaciones y demas informacién
de los requerimientos y proyectos que se le asignen, para iniciar los procedimientos de
contratacion correspondiente (AGA VII/2024, articulo 30).

Integrar y organizar los documentos rectores para el inicio de los procedimientos de
contratacion, para someter a consideracion de las instancias competentes las condiciones y
términos que regiran dichos procedimientos (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XIlII).

Coordinar el proceso de solicitud de cotizacién e invitacidn a participar en los procedimientos
de contratacion que se le asignen (AGA VII/2024, articulos 25, 26 y 85 fraccion II).

Elaborar las propuestas de puntos de acuerdo de los procedimientos asignados que seran
sometidos a consideracion de instancias superiores (ROMA, articulo 80, fraccion XII).

Coordinar con las areas técnicas, los eventos de revision de las convocatorias y bases para
la contratacion de servicios (AGA VII/2024, articulos 22, 58 y 70).

Organizar los eventos publicos de los diversos procedimientos de contratacion de los
servicios a su cargo (ROMA, articulo 32, fraccion VIII).

Analizar y elaborar en su caso, los dictamenes resolutivos econdmicos, para ser sometidos
al nivel de autorizacién correspondiente (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XVI).

Identificar las desviaciones en la aplicacion de los términos establecidos en las bases de los
procedimientos de contratacién y tramitar las aclaraciones pertinentes con las unidades
técnicas responsables (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XIlII).

Proporcionar asesoria a los érganos y areas para elaborar las solicitudes de contratacion y
agilizar los tramites correspondientes, la cual es requerida por los mismos 6rganos y areas.
(AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XIV).

Gestionar la liberacion de las pélizas de fianza al cumplimiento de los contratos de los
servicios a su cargo, una vez recibidos a entera satisfaccion (AGA VI1/2024, articulo 13,
fraccion XXVI).

Realizar los tramites para la aplicacion de las sanciones por el incumplimiento en los
contratos de los servicios a su cargo (ROMA, articulo 32, fraccién XIlI).

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de las partidas relativas a los procedimientos
del departamento a su cargo (ROMA, articulo 8, fraccién VI).
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13.

14.

15.

16.

17.

Integrar la documentacion necesaria para la oportuna generacién de los contratos ordinarios,
simplificados, asi como los convenios modificatorios o aclaratorios que correspondan, para
proporcionarlos al Departamento de Gestion de Contratos, en el ambito de su competencia
(ROMA, articulo 8, fraccion XXIy AGA VI1/2024, articulo 13, fracciéon XLII, articulo 147 fraccion
XX).

Elaborar los contratos simplificados y 6rdenes de pago que deriven de los procedimientos

de contratacion, en el ambito de su competencia (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Integrar el informe de labores de adquisicion de bienes en el ambito de su competencia, para
entregar al drea que corresponda, en el &mbito de su competencia (ROMA, articulo 8, fraccion
XIV).

Integrar los expedientes administrativos de procedimientos de contratacién que le
corresponden y remitirlos al area que corresponda, en el ambito de su competencia (ROMA
articulo 8, fraccion XVII).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.2.1.1.2 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
OBJETIVO:

Ejecutar los procesos de los concursos publicos sumarios para la adquisicion de bienes y
servicios requeridos, en apego a criterios normativos de calidad, precio y oportunidad, con el
objeto de contribuir al cumplimiento de las funciones encomendadas a los diversos érganos y
areas de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Tramitar los alcances técnicos, criterios de evaluacion, justificaciones y demds informacion
de los requerimientos y proyectos que se le asignen, para iniciar los procedimientos de
contratacion correspondientes (AGA VI11/2024, articulo 30).

Integrar y organizar los documentos rectores para el inicio de los procedimientos de
contratacion, para someter a consideracion de las instancias competentes las condiciones y
términos que regiran dichos procedimientos (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XIlI).

Coordinar el proceso de solicitud de cotizacién e invitacidn a participar en los procedimientos
de contratacién que se le asignen (AGA VII/2024, articulos 25, 26 y 85 fraccion I1).,).

Revisar y elaborar las propuestas de puntos de acuerdo de los procedimientos asignados
que seran sometidos a consideracion de instancias superiores (ROMA, articulo 8, fraccion
Xl1).

Coordinar con las areas técnicas, los eventos de revision de las convocatorias y bases para
la contratacion de servicios (AGA VII/2024, articulos 22, 58 y 70).

Analizar y elaborar en su caso, los dictamenes resolutivos econdmicos, para ser sometidos
al nivel de autorizacion correspondiente (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XV y XVIII).).

Identificar las desviaciones en la aplicacion de los términos establecidos en las bases de los
procedimientos de contratacién y tramitar las aclaraciones pertinentes con las unidades
técnicas responsables (AGA VI11/2024, articulo 13, fraccién XII).

Proporcionar la asesoria requerida a los 6rganos y areas para elaborar las solicitudes de
contratacion y agilizar los trdmites correspondientes (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion
XIV).

Gestionar la liberacion de las pélizas de fianza al cumplimiento de los contratos de los
servicios a su cargo, una vez recibidos a entera satisfaccion (AGA VI1/2024, articulo 13,
fraccion XXVI).

Realizar los tramites para la aplicacion de las sanciones por el incumplimiento en los
contratos de los servicios a su cargo (ROMA, articulo 32, fraccion XIll,).

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de las partidas relativas a los procedimientos
del departamento a su cargo (ROMA, articulo 8, fraccién VI).
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12.

13.

14.

15.

16.

Integrar la documentacion necesaria para la oportuna generacién de los contratos ordinarios,
simplificados, asi como los convenios modificatorios o aclaratorios que correspondan, para
proporcionarlos al Departamento de Gestion de Contratos, en el ambito de su competencia
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII, articulo 147
fraccion XX)).

Elaborar los contratos simplificados y 6rdenes de pago que deriven de los procedimientos
de contratacion, en el ambito de su competencia (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Integrar el informe de labores de adquisicion de bienes en el ambito de su competencia, para
entregar al drea que corresponda, en el &mbito de su competencia (ROMA, articulo 8, fraccion
XIV).

Integrar los expedientes administrativos de procedimientos de contratacion que le
corresponden y remitirlos al area que corresponda, en el ambito de su competencia (ROMA
articulo 8, fraccion XVII).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.2.2 DIRECCION DE ADJUDICACIONES DIRECTAS Y EXCEPCIONES
OBJETIVO:

Conducir los procesos de adjudicaciones directas, urgentes y especiales para la adquisicién de
bienes y contratacion de servicios requeridos, mediante la implementacién de mecanismos de
asesoria y supervision, a fin de contribuir en la provision y uso de los recursos asignados a los
diversos érganos y areas.

FUNCIONES:

1.

Opinar sobre los requerimientos planteados por las unidades administrativas, para su
integracion en el PANE, atendiendo los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal vigentes, en el ambito de su competencia (ROMA, articulo 32, fraccion II).

Participar en la estimacion presupuestal de los requerimientos que se asignaran al
presupuesto de la DGRM, para su inclusién en el PANE (ROMA, articulo 32, fraccion I, y AGA
VI1/2024 articulo 13, fraccion I).

Analizar desde el punto de vista normativo los requerimientos de contratacién de las
unidades administrativas, supervisar la adecuada integracion de los documentos rectores
con los que se iniciaran los procedimientos de contratacién y proponer el mecanismo de
contratacion que corresponda de acuerdo con la normatividad (AGA VI1/2024, articulo 13,
fraccion XIl).

Opinar respecto de las propuestas de modificacién al PANE que propongan los érganos y
areas, asi como proponer las modificaciones al PANE en las partidas globalizadas (ROMA,
articulo 32, fraccion IV, y AGA VII/2024 articulo 13, fraccién 1,).

Proponer esquemas, politicas, lineamientos y criterios en el ambito de su competencia, que
permitan identificar las oportunidades de mejora en los procedimientos de contratacion
(ROMA, Articulo 8, fraccion XIX).

Proponer los indicadores de gestién que permitan una clara mediciéon del cumplimiento de
las funciones encomendadas en el ambito de su competencia, asi como integrar la
informacién necesaria para la oportuna actualizacién de dichos indicadores (AGA 1X/2022,
articulo 18).

Proponer acciones y participar en la estrategia de difusion de la normatividad en materia de
contrataciones de los 6rganos y dreas requirentes, en el ambito de su competencia (ROMA,
articulo 8, fraccion XIX).

Conducir y organizar los procedimientos de contratacion que por su relevancia y/o nivel de
especializacion le sean asignados y que le correspondan en el ambito de su competencia
(ROMA, articulo 32, fraccion VIIl).

Revisar que los dictdmenes de razonabilidad del precio de los procedimientos de
contratacion a su cargo, en donde se requiera, estén elaborados con base en los criterios de
evaluacién establecidos, en apego a la normatividad aplicable (ROMA, articulo 8, fraccion
XX).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar y verificar las propuestas de puntos para acuerdo de aquellos procedimientos de
contratacién que lo requieran en el ambito de su competencia, a efecto de formalizar las
contrataciones, asi como realizar el seguimiento al proceso de autorizacion de las instancias
superiores que corresponda (ROMA, articulo 80, fraccién XII).

Entregar la informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, a fin de integrar y actualizar
el Catalogo Referencial de proveedores y prestadores de servicios de la SCJN, asi como
proporcionar informacion de este a los 6rganos y areas requirentes, a la Direccidon de
Investigacion de Mercado y a las propias areas adscritas a la DGRM que lo requieran (ROMA,
articulo 32, fraccion XX, y AGA VI1/2024, articulo 11 fraccidon XXX).

Entregar y dar seguimiento, en coordinacion con el Departamento de Gestion de Contratos,
respecto a la documentacién necesaria para la oportuna generaciéon de los contratos
ordinarios y simplificados, asi como a los convenios modificatorios o aclaratorios que
correspondan (ROMA, articulo 8, fraccién XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Integrar y proporcionar al area que corresponda el informe de labores de contrataciones en
el dmbito de su competencia (ROMA, articulo 8, fraccion XIV).

Integrar los expedientes administrativos de procedimientos de contratacion que le
corresponden y remitirlos al drea responsable de su guardia y custodia (ROMA, articulo 8,
fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Diagnosticar las necesidades de capacitacion de las areas adscritas y proponer a la persona
titular de la Subdireccion General de Contrataciones, los cursos de capacitacion necesarios
para que el personal a su cargo se encuentre debidamente actualizado y desempefie de
manera eficiente sus funciones, guardando vinculaciéon con el PAT (ROMA, articulo 7,
fraccion II).

Opinar sobre la propuesta de texto de los modelos de contrato y en su caso emitir opiniones
respecto de las clausulas que complementen los términos de estos (AGA VII/2024, articulo
143).

Aprobar los contratos simplificados derivados de los procedimientos de contratacion a su
cargo (ROMA, articulo 8, fraccion Ill).

Gestionar la elaboracion de los contratos simplificados derivados de los procedimientos de
contratacion realizados por las Direcciones Generales de la Tesoreria, Recursos Humanos y
Relaciones Institucionales (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13,
fraccion XLII).).

Gestionar ante la DGRM la firma de contratos simplificados solicitados por las areas de la
DGRM y entrega de éstos al drea solicitante (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024,
articulo 13, fraccién XLII).).

Conducir y validar la oportuna elaboraciéon de los informes, certificaciones, dictamenes,
solicitudes de acceso a la informacion, requerimientos de auditorias internas y externas, asi
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21.

22.

23.

24.

25.

como puntos de acuerdo que se deban someter a consideracion de la persona titular de la
DGRM (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Supervisar la elaboracién del dictamen de procedencia administrativa, a fin de integrar
requerimientos nuevos al Programa Anual de Necesidades. (AGA 1X/2022, articulo 62, inciso

c)
Revisar el seguimiento del Programa Anual de Necesidades a través del Médulo Institucional
de Planeacion, Ejecucion y Seguimiento. (ROMA, articulo 8, fraccion VI)

Revisar con la Coordinacion Administrativa de la DGRM, el avance del ejercicio presupuestal
a fin de determinar ahorros y economias. (AGA 1X/2022, articulo 71)

Revisar lo correspondiente a las adjudicaciones directa, de los diversos informes requeridos
por diversos 6rganos, (informe mensual de labores, informe trimestral de contrataciones
plurianuales, informe anual de labores de la Presidencia e informe trimestral de avance fisico,
informe trimestral del SIPOT) (AGA VIl articulos 13, fracciones VI'y XLI, 35, 37, 38 fraccién IV,
94y 95).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.2.2.1 SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES MENORES
OBJETIVO:

Coordinar los procesos de adjudicaciones directas, urgentes y especiales de bienes y
contratacién de servicios, dentro del marco de legalidad y transparencia institucional, con la
finalidad de atender los requerimientos que realicen los 6rganos y areas y contribuir al
cumplimiento de sus actividades sustantivas.

FUNCIONES:

1.

10.

Supervisar los alcances técnicos, criterios de evaluacién, justificaciones y demas
informacion de los requerimientos y proyectos que se le asignen a los Departamentos de
Contrataciones Directas y Contrataciones por Excepcion, para iniciar los procedimientos de
contratacion correspondientes (AGA VI11/2024, articulo 30).

Revisar la integracion de los documentos para el inicio de los procedimientos de contratacion
que se le asignen a los Departamentos de Contrataciones Directas y Contrataciones por
Excepcidn, para someter a consideracion de las instancias competentes las condiciones y
términos que regiran dichos procedimientos (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XIl).

Supervisar el proceso de solicitud de cotizacién e invitacién a participar en los
procedimientos de contratacion que se le asignen a los Departamentos de Contrataciones
Directas y Contrataciones por Excepcion (AGA VI1/2024, articulo 86, fraccion ).

Revisar las propuestas de puntos de acuerdo de los procedimientos asignados a los
Departamentos de Contrataciones Directas y Contrataciones por Excepcién, que seran
sometidos a consideracion de instancias superiores (ROMA, articulo 8, fraccion XII).

Revisar las desviaciones en la aplicacién de los términos establecidos en las invitaciones y
alcances técnicos de los procedimientos de contratacion y tramitar las aclaraciones
pertinentes con las unidades técnicas responsables (AGA VI11/2024, articulo 13, fraccion XIII).

Supervisar la gestion de la liberacion de las pélizas de fianza al cumplimiento de los contratos
de los servicios y/o bienes a su cargo, una vez recibidos a entera satisfaccion (AGA V11/2024,
articulo 13, fraccion XXVl y articulo 170).

Revisar los tramites para la aplicacion de las sanciones por el incumplimiento en los
contratos de los servicios y/o bienes a su cargo (ROMA, articulo 32, fraccién XIlI).

Conciliar con los Departamentos de Contrataciones Directas y Contrataciones por Excepcion
el seguimiento a la ejecucién del presupuesto de las partidas relativas a los servicios y/o
bienes a su cargo (ROMA, articulo 8, fraccion VI).

Integrar y elaborar oportunamente los informes de labores requeridos a la Direccién de
Adjudicaciones Directas y Excepciones (ROMA, articulo 8, fraccién XIV).

Identificar necesidades y oportunidades de mejora en los procedimientos de contratacion, en
el dmbito de su competencia (ROMA, Articulo 8, fraccion XIX).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisar la elaboracion de los contratos simplificados y 6rdenes de pago que deriven de
los procedimientos de contratacién, en el ambito de su competencia ((ROMA, articulo 8,
fraccion XXI, y AGA VI11/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Elaborar dictamen de procedencia administrativa, a fin de integrar requerimientos nuevos al
Programa Anual de Necesidades. (AGA 1X/2022, articulo 62, inciso c).

Dar seguimiento y ejecutar el Programa Anual de Necesidades a través del Modulo
Institucional de Planeacion, Ejecucién y Seguimiento (ROMA articulo 8, fraccion VI).

Conciliar con la Coordinacion Administrativa de la DGRM, el avance del ejercicio presupuestal
a fin de determinar ahorros y economias (AGA 1X/2022, articulo 71).

Integrar, lo correspondiente a las adjudicaciones directa, de los diversos informes requeridos
por diversos 6rganos, (informe mensual de labores, informe trimestral de contrataciones
plurianuales, informe anual de labores de la Presidencia e informe trimestral de avance fisico,
informe trimestral del SIPOT (AGA VIl articulos 13, fracciones VIy XLI, 35, 37, 38 fraccion IV,
94y 95).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.2.2.1.1 DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES DIRECTAS
OBJETIVO:

Realizar y dirigir las actividades derivadas de los procesos de adjudicacién directa por monto,
urgentes y fondo revolvente de las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, para el
suministro de todos aquellos bienes y servicios que requieren las diversas areas para el logro de
sus programas de trabajo, con el propdsito de que las condiciones que se pacten en todas las
contrataciones debera ser atendiendo las mejores condiciones en cuanto a calidad y oportunidad.

FUNCIONES:

1.

10.

Gestionar los alcances técnicos, criterios de evaluacion, justificaciones y demas informacion
de los requerimientos y proyectos que se le asignen, para iniciar los procedimientos de
contratacion correspondientes (AGA VI11/2024, articulo 30).

Organizar los documentos rectores para el inicio de los procedimientos de contratacioén, para
someter a consideracion de las instancias competentes las condiciones y términos que
regiran dichos procedimientos (AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XIII).

Gestionar el proceso de solicitud de cotizacidn e invitacién a participar en los procedimientos
de contratacidn que se le asignen (AGA VI1/2024, articulo 86, fraccion I).

Revisar la integracion y elaborar las propuestas de puntos de acuerdo de los procedimientos
asignados que serdn sometidos a consideracién de instancias superiores (ROMA, articulo 8,
fraccion XIl).

Diagnosticar las desviaciones en la aplicacion de los términos establecidos en las
invitaciones y alcances técnicos de los procedimientos de contratacion y tramitar las
aclaraciones pertinentes con las unidades técnicas responsables (AGA VII/2024, articulos
25,26y 85 fraccion II).

Brindar asesoria a los 6rganos y areas solicitantes, para la elaboracion de solicitudes de
servicios y/o bienes y agilizar los trdmites correspondientes (AGA VII/2024, articulo 13,
fraccion XIV).

Elaborar los contratos simplificados y 6rdenes de pago que deriven de los procedimientos
de contratacion, en el ambito de su competencia ((ROMA, articulo 8, fracciéon XXl y AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Gestionar la liberacion de las pélizas de fianza al cumplimiento de los contratos de los
servicios y/o bienes a su cargo, una vez recibidos a entera satisfaccion (AGA VI1/2024,
articulo 13, fraccion XXVIy 170).

Realizar los tramites para la aplicacion de las sanciones por el incumplimiento en los
contratos de los servicios y/o bienes a su cargo (ROMA, articulo 32, fraccién XIlI).

Dar seguimiento a la ejecucién del presupuesto de las partidas relativas a los servicios y/o
bienes a su cargo (ROMA, articulo 8, fraccion VI).
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11. Atender las demads funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.2.2.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES POR EXCEPCION
OBJETIVO:

Realizar y dirigir las actividades derivadas de los procesos de adjudicacion directa especial, y
urgentes de las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que requieren las diversas
areas para el logro de sus programas de trabajo, con la finalidad de acreditar la actualizacion de
alguna causal de excepcion.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Gestionar los alcances técnicos, criterios de evaluacion, justificaciones y demas informacion
de los requerimientos y proyectos que se le asignen, para iniciar los procedimientos de
contratacion correspondientes (AGA VI11/2024, articulo 30).

Organizar los documentos rectores para el inicio de los procedimientos de contratacion, para
someter a consideracion de las instancias competentes las condiciones y términos que
regiran dichos procedimientos (AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XIII).

Gestionar el proceso de solicitud de cotizacién e invitacién a participar en los procedimientos
de contratacién que se le asignen (AGA VI1/2024, articulo 86, fraccion ).

Revisar la integracion de las propuestas de puntos de acuerdo de los procedimientos
asignados que serdn sometidos a consideracién de instancias superiores (ROMA, articulo 8,
fraccion XIl).

Diagnosticar las desviaciones en la aplicacion de los términos establecidos en las
invitaciones y alcances técnicos de los procedimientos de contratacion y tramitar las
aclaraciones pertinentes con las unidades técnicas responsables (AGA VII/2024, articulos
25,26y 85 fraccion II).

Brindar la asesoria requerida por los rganos y areas solicitantes para elaborar las solicitudes
de servicios y/o bienes y agilizar los tramites correspondientes (AGA VI11/2024, articulo 13,
fraccion XIV).

Elaborar los contratos simplificados y 6rdenes de pago que deriven de los procedimientos
de contratacion, en el dmbito de su competencia (ROMA, articulo 8, fraccién XXI y AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Gestionar la liberacion de las pélizas de fianza al cumplimiento de los contratos de los
servicios y/o bienes a su cargo, una vez recibidos a entera satisfaccion (AGA VI1/2024,
articulo 13, fraccion XXVIy 170).

Tramitar la aplicacién de las sanciones por el incumplimiento en los contratos de los
servicios y/o bienes a su cargo (ROMA, articulo 32, fraccién XIII).

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de las partidas relativas a los servicios a su
cargo (ROMA, articulo 8, fraccion VI).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI'y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.2.3 DEPARTAMENTO DE GESTION DE CONTRATOS
OBJETIVO:

Atender los requerimientos de los érganos y areas a través de la elaboracién y formalizacion de
los contratos de adquisiciones y prestacion de servicios, conforme al marco juridico y normativo.

FUNCIONES:

1.

10.

Proponer el modelo de contrato ordinario que se anexa a las bases de los procedimientos de
contratacion, a peticion de las areas contratantes de la DGRM para la autorizacién del CASOD
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII).

Integrar la informacion proporcionada por los 6rganos y areas en la solicitud de elaboracion
de los proyectos de los instrumentos contractuales (AGA VI11/2024, articulo 13, fraccion XIII).

Elaborar los contratos y convenios ordinarios derivados de los procedimientos de
contratacion realizados por la DGRM vy los derivados de los procedimientos consolidados
solicitados por los 6rganos y areas (AGA VI11/2024, articulo 11y 13, fraccion XXI).

Gestionar la revision de los instrumentos juridicos ante las diversas areas y érganos. (AGA
VII/2024, articulos 11, segundo parrafo, 16, fraccion V, y 143).

Generar la versién imprimible y/o digital de los contratos ordinarios y convenios
modificatorios, asi como gestionar la firma de quienes participan en ellos y entrega al area
requirente (AGA VII/2024, articulo 11).

Entregar los contratos ordinarios y convenios modificatorios a los proveedores y prestadores
de servicios (AGA VI11/2024, articulo 78).

Gestionar el registro de los contratos ordinarios y convenios modificatorios ante la DGPC, en
cumplimiento de lo establecido en las disposiciones normativas aplicables (AGA VI1/2024,
articulo 145).

Gestionar las copias certificadas de los contratos ordinarios y convenios modificatorios, y su
envio a las areas y 6rganos solicitantes y demas documentos requeridos por la Subdireccion
General de Contrataciones (ROMA, articulo 7, fraccion XVII, y AGA VI11/2024, articulo 143).

Realizar los proyectos de comunicacion de inicio de rescision y determinacion de rescision
de contratos ordinarios o simplificados, derivado del incumplimiento de las obligaciones de
los proveedores o prestadores de servicios (AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XXXVII y
143.).

Elaborar el informe mensual de labores relativo a los contratos y convenios ordinarios y los
contratos simplificados solicitados por las Direcciones Generales de la Tesoreria, Recursos
Humanos, y Relaciones Institucionales, asi como las diversas areas y érganos (ROMA,
articulo 8, fraccion XIV).

Pagina 53 de 101

5lQYhtrEqfj8QfgByqyAORKBN7w18ZW7PW9fabCVkUg



2507-3325

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGRM-V2-JUL-2025

11. Elaborar los puntos de acuerdo, y tramitar el envio para revision de la Oficialia Mayor, y de la
Direccién General de Asuntos Juridicos, e informe al Comité de Gobierno y Administracion,
que se someteran a consideracion de la Ministra o Ministro Presidente, para la solicitud de
autorizacion de contrato plurianual (AGA VI1/2024, articulo 29, fraccién I1).

12. Integrar los comentarios y sugerencias realizados por las areas a los puntos de acuerdo de
autorizacion de contrato plurianual y gestionar su firma (AGA VI11/2024, articulo 29).

13. Administrar y actualizar el Catalogo Referencial de Proveedores y Prestadores de Servicios
(ROMA, articulo 32, fraccién XX).

14. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.3 SUBDIRECCION GENERAL DE SERVICIOS Y ALMACENES
OBJETIVO:

Supervisar la administracion de los almacenes de la SCJN, el control del inventario de bienes, el
despacho de la correspondencia, los servicios para el parque vehicular y demas servicios a su
cargo que requieran los 6rganos y areas de este Alto Tribunal, estableciendo mecanismos de
control y supervisién para mitigar riesgos.

FUNCIONES:

1. Participar en la planeacién e integracion del PANE y del Proyecto de Presupuesto de la SCUN
(ROMA, articulo 8, fracciéon Vly 32, fraccién I).

2. Revisary validar las propuestas de modificaciones al PANE de los servicios a su cargo, con
base en los criterios definidos para tal efecto (ROMA, articulo 32, fraccion IV, AGA VII/2024).

3. Establecer las politicas, criterios o lineamientos para el manejo eficiente y el control y
seguimiento del ejercicio del presupuesto asignado que corresponda a sus atribuciones
(ROMA, Articulo 32, fraccion V).

4. Proponer o establecer politicas, criterios o lineamientos que permitan ejecutar las funciones
y servicios a su cargo, con eficiencia, eficacia y disciplina presupuestaria (ROMA, articulo 32,
fraccion V).

5. Validar el Programa de Desincorporacion y Enajenacién de bienes muebles y desechos no
Gtiles para el servicio que corresponda a la DGRM (ROMA, articulo 32, fraccién XVII).

6. Establecer los mecanismos de control para la efectiva administracion de los servicios para
el parque vehicular de la SCJN (ROMA, articulo 32, fraccion XVIIl).

7. Coordinar la administracion de manera eficiente los almacenes de la SCJN y el inventario de
bienes (ROMA, articulo 32, fraccién XVI).

8. Administrar de manera eficiente los almacenes de la Suprema Corte y el inventario de bienes
(ROMA, articulo 32, fraccion XVIII).

9. Atender con la debida oportunidad las solicitudes de los diversos servicios, basicos y
generales a cargo de la Direccion General de Recursos Materiales, que requieran los 6rganos
y areas de la Suprema Corte (ROMA, articulo 32, fraccién XII).

10. Validary autorizar los dictamenes de evaluacion técnica de las propuestas que se reciban en
los procedimientos de contratacién de servicios a su cargo, con base en los criterios de
evaluacion establecidos en las bases (AGA VII/2024, articulo 70).

11. Elaborar el PAT de la Subdireccién General (ROMA, articulo 7, fraccion IV).

12. Participar en los eventos celebrados previamente y durante la ejecucion de los

procedimientos de contratacion de servicios o desincorporacion de bienes (ROMA, articulo
32, fraccion VIII).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Verificar que los contratos ordinarios de los servicios de su competencia incluyan los
términos y condiciones relativos al requerimiento técnico establecidos en las bases de los
procedimientos de contratacion (AGA VI11/2024, articulo 70).

Establecer un control de fianzas y validar la liberacién de poélizas de fianza presentadas por
los prestadores en los contratos de servicios que se administren en la DGRM (AGA VI1/2024,
articulo 13, fraccién XXVI).

Validar el monto de las sanciones por el incumplimiento de los contratos de su competencia,
e implementar los mecanismos para su administracion y control (ROMA, articulo 32, fraccion
XII).

Contratar los servicios de mantenimiento de los bienes de activo fijo solicitados por los
organos y dreas (ROMA articulo 32, fraccién I).

Supervisar la prestacion de los servicios de arrendamiento de pensiones de
estacionamientos externos conforme a los términos de operacion establecidos en los
contratos correspondientes (ROMA, articulo 32, fraccion XIX, y AGA XI/2019).

Supervisar la atencion de servicios de reproduccion de formas oficiales y fotocopiado
(ROMA, articulo 32, fraccion |y XII).

Coordinar la recepcion de los bienes consumibles y mobiliario y equipo que entreguen los
proveedores conforme los términos y condiciones establecidos en los contratos
formalizados para su registro y control en el SIA (ROMA, articulo 32, fraccién XXII, y AGA
VI1/2024, articulo 179y 223).

Vigilar la correcta y oportuna atencién a las solicitudes de abasto de consumibles y mobiliario
y equipo de administraciéon a través de la Direccion de Almacenes e Inventarios. (AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion XXVII, articulo 218).

Validar las cantidades de bienes para stock de almacén, asi como mobiliario y equipo de
oficina de uso recurrente para su integracion en el PANE y/o la determinacién de necesidades
de compra, actualizando en su caso los criterios utilizados para tal efecto (ROMA, articulo
32, fraccion |1, 111, V, VII, XV, XVI, y AGA VI11/2024, articulo 13, fraccién IIl).

Mantener actualizado el registro y control de los movimientos de los bienes de consumo y
los activos de mobiliario y equipo que integran el patrimonio de la SCJN (ROMA, articulo 32,
fraccion XV y XVI, y AGA X1/2019, articulo 179 y 223).

Determinar en cada ejercicio fiscal y someter a la consideracién de la persona titular de la
DGRM, los vehiculos susceptibles de sustitucion y en su caso de desincorporacién (ROMA,
articulo 32, fraccion XVII, y AGA X1/2019, articulo 36, AGA VI1/2024, articulos 2, 222, 232, 235,
251, 253, 256, 258, 261).

Validar las necesidades de contratacién de servicios de fletes y maniobras de almacén
(ROMA, articulo 32, fraccion Il'y XVI).
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25. Mantener comunicacion con los Coordinadores y Enlaces Administrativos para actualizar los
inventarios de mobiliario y equipo de administracion mediante la VUS (AGA VI1/2024, articulo

13, fraccion XXVII).

26. Proporcionar la informaciéon que se requiera para atender las solicitudes de auditorias
internas o externas y las solicitudes de transparencia respecto de las atribuciones
encomendadas a la Subdirecciéon General de Servicios y Almacenes (ROMA, articulo 8,
fracciones XV y XVIII).

27. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXy, AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII).

Pagina 57 de 101

5lQYhtrEqfj8QfgByqyAORKBN7w18ZW7PW9fabCVkUg



2507-3325

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO CLAVE DE REGISTRO:

Suprema Corte DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES MOE-DGRM-V2-JUL-2025

de Justicia de la Nacion

1.3.1 DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS
OBJETIVO:
OBJETIVO:

Establecer métodos y procedimientos para la debida prestacion y operacion de los servicios de
transporte, estacionamientos externos, parque vehicular, impresiones y mantenimiento a equipos
de administracion que requieren los érganos y areas a fin de satisfacer las necesidades de los
organosy areas.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Participar en la formulacién e integracién del PANE y el Proyecto de Presupuesto de la SCJN;
y en su caso participar en el proceso de ajustes al PANE (ROMA articulo 32 fraccién Il y V).

Verificar y formular los requerimientos técnicos de los servicios de su competencia que
soliciten en los distintos érganos y areas. (AGA VI1/2024 articulo 70).

Participar en los eventos de los procedimientos de contratacion de los servicios a su cargo,
y en su caso, elaborar los dictamenes resolutivos de las propuestas técnicas que se reciban
(ROMA articulo 32 fraccién VIII. AGA VII/2024 articulo 70).

Formular los puntos de acuerdo relativos a los servicios a su cargo para someterlos a la
autorizacion de las instancias correspondientes (ROMA articulo 8 fraccion XII).

Asesorar en la elaboracion y, en su caso, autorizacion de los informes técnicos y dictamenes
de obsolescencia para iniciar los procedimientos de desincorporacion y sustitucion del
parque vehicular (ROMA articulo 32 fraccién XVII, AGA XI/2019 articulo 36, y AGA XIV/2019
articulos 2, 222, 232, 235, 251, 253, 256, 258, 261).

Coordinar y supervisar la atencién de produccién de formas oficiales que requieran los
érganos y areas jurisdiccionales y administrativas de la SCJN (ROMA, articulo 32, fraccién |

y XII).
Coordinary supervisar la formulacion y ejecucién del programa de mantenimiento preventivo
del parque vehicular de la SCJN (AGA X1/2019, articulo 19, fraccioén I).

Supervisar y dar seguimiento a la atencién de las solicitudes de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular de la SCJN (AGA X1/2019, articulo 19, fraccion V).

Supervisar la ingesta de informacién en la base de datos, asi como la integracién de
expedientes del parque vehicular (ROMA, articulo 8, fraccién VII).

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado y proponer, en su caso, las modificaciones
necesarias y la determinacién de ahorros y economias (ROMA, articulo 32, fraccién V).

Supervisar el proceso de dispersion de combustible en las tarjetas electrénicas con chip, al
parque vehicular que esté autorizado (AGA X1/2019, articulos 11,12y 13).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Supervisar la atencién de las asignaciones de pensiones de estacionamientos externos (AGA
X1/2019, articulos 20y 37).

Supervisar la atencion y el control de las solicitudes de préstamo de vehiculos que requieran
los 6rganos y areas (AGA X1/2019, articulo 24).

Supervisar que se cumpla con el programa de emplacamiento, de verificacién vehicular, pago
de tenencias, renovacion de tarjetas de circulacion, revista vehicular y demas tramites
vehiculares que correspondan para el parque vehicular (AGA XI/2019, articulos 9, 19 y 28).

Supervisar que las bitacoras de recorridos y consumo de combustible, asi como de
mantenimientos realizados al parque vehicular sean integradas en los expedientes de los
vehiculos y se actualicen en una base de datos (AGA XI/2019, articulo 19).

Vigilar que los servicios de transporte de personal se realicen conforme a las rutas, horarios
y protocolos establecidos (AGA X1/2019, articulo 20).

Supervisar el adecuado control de las cartas responsivas, resguardos y liberaciones del
parque vehicular de la SCJN (AGA X1/2019, articulos 7, 10 y 26).

Supervisar que la prestacion de los servicios de su competencia, y los pagos de estos, sean
proporcionados en los términos establecidos en los instrumentos contractuales respectivos
y, en su caso, supervisar la aplicacion de las penas convencionales por incumplimientos
(ROMA, articulo 32, fraccion XIll, AGA V11/2024, articulos 173y 177).

Validar la informacién y oportunidad con que se proporcione para atender las solicitudes de
auditorias internas o externas y las solicitudes de acceso a la informacion, en materia de los
contratos y servicios de su competencia (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Validar y autorizar los anexos técnicos de los servicios de su competencia, y en su caso,
fortalecer los requerimientos técnicos y operativos que faciliten la adecuada administracion
de los servicios a contratar (ROMA, articulo 8, fraccion Il1).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.1.1 SUBDIRECCION DE ATENCION DE SERVICIOS ESENCIALES
OBJETIVO:

Supervisar los mecanismos y actividades de operacion para el pago de servicios de consumo de
energia eléctricay agua potable y para proveer el servicio de fotocopiado e impresiones de formas
oficiales para atender los requerimientos de este Alto Tribunal.

FUNCIONES:

1.

10.

Brindar la informacion de los servicios de su competencia para la elaboracion del PANE y
verificar que los servicios presupuestados se lleven a cabo en cumplimiento de las metas
establecidas, validando la informacion que se genera para la integraciéon de los informes a
cargo de la DGRM (ROMA, articulo 32, fraccion Il, y AGA VII/2024, articulo 2).

Revisar y verificar los puntos de acuerdo que se emitan en la Direccion de Operacion y
Servicios (ROMA, articulo 8, fraccién XII).

Elaborar los dictamenes resolutivos de las propuestas técnicas que se reciban con motivo
de los diversos procedimientos de contratacion, participando en las juntas de aclaraciones,
actos de apertura y fallos, que en su caso se requieran (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién
XVy 68).

Vigilar el cumplimiento de los contratos de su competencia, incluyendo los pagos
correspondientes conforme a las condiciones comerciales pactadas, y en su caso,
determinar el célculo en la aplicaciéon de las penas convencionales (ROMA, articulo 32,
fraccion XIlI, y AGA VII/2024, articulos, 173y 177).

Inspeccionar la conciliacion y facturacion por los conceptos de pago de los servicios de
energia eléctrica y agua potable, y en su caso, dar seguimiento a las aclaraciones que den a
lugar (ROMA, articulo 32, fraccién I, y AGA 11/2019, capitulo SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Supervisar la atencion de los requerimientos de produccién de formas oficiales que requieran
los 6rganos y areas (ROMA, articulo 32, fracciones | y XII).

Vigilar las solicitudes y comprobaciones de recursos del Fondo Revolvente (AGA VI1/2024,
articulos 91y 143).

Revisar y validar la informacién de la Direccion de Operacién y Servicios para atender
solicitudes de auditoria y de acceso a la informaciéon (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Revisar, y en su caso, elaborar los anexos técnicos de los servicios de su competencia, asi
como analizar su viabilidad y proponer mejoras que ayuden a controlar la administracién de
los servicios contratados (ROMA, articulo 8, fraccioén lIl).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.1.1.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Controlar el ejercicio del presupuesto de energia eléctrica y agua potable, con el objeto de dar
seguimiento al avance de la ejecucion de los servicios, asi como gestionar de manera 6ptima los
pagos y conciliaciones.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Participar en la formulacién del proyecto de Presupuesto y del PANE de la Direccion de
Operacion y Servicios (ROMA, articulo 32, fraccion Il, y AGA VII/2024, articulo 2).

Revisar y dar seguimiento al avance del PANE y ejercicio del presupuesto destinado a los
diversos servicios que proporciona y administra la Direccién de Operaciéon y Servicios (ROMA,
articulo 32, fraccion VI).

Administrar los recursos asignados al suministro de energia eléctrica de los inmuebles de la
SCJN ubicados en la Ciudad de México y del interior de la Republica Mexicana (ROMA,
articulo 32, fraccion I).

Administrar los recursos asignados al suministro de agua potable de los inmuebles de la
SCJUN ubicados en la Ciudad de México (ROMA, articulo 32, fraccion I, y AGA 11/2019, capitulo
SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Atender los asuntos relacionados con el suministro de agua potable de los inmuebles de la
SCJN ubicados en la Ciudad de México (ROMA, articulo 32, fraccién XIl).

Atender los asuntos referentes al suministro de energia eléctrica de los inmuebles de la SCJN
ubicados en la Ciudad de México y del interior de la Republica Mexicana (ROMA, articulo 32,
fraccion XII).

Gestionar los pagos correspondientes al suministro de agua potable de los inmuebles de la
SCJUN ubicados en la Ciudad de México (ROMA, articulo 32, fraccién I, y AGA 11/2019, capitulo
SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Gestionar los pagos correspondientes al suministro de energia eléctrica de los inmuebles de
la SCJN ubicados en la Ciudad de México y del interior de la Republica Mexicana (ROMA,
articulo 32, fraccion I, y AGA 11/2019, capitulo SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Proporcionar informacion y documentacion para la atencion de solicitudes de auditorias y de
acceso a la informacion (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Conciliar la facturacion por los conceptos de pago de los servicios de energia eléctricay agua
potable, y en su caso, dar seguimiento a las aclaraciones que den a lugar (ROMA, articulo 32,
fraccion I,y AGA 11/2019, capitulo SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Coordinar las acciones para la debida integracion y resguardo de la documentacion en los
expedientes fisicos o digitales de los servicios a su cargo, en apego a la normatividad
aplicable (ROMA, articulo 8, fraccion VII).
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12. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.1.1.2 DEPARTAMENTO DE OFFSET
OBJETIVO:

Asegurar el servicio de fotocopiado e impresiones, operando bajo criterios de oportunidad y
racionalidad, con la finalidad de evitar contrataciones de impresiones a terceros.

FUNCIONES:

1.

Procurar la atencién de las solicitudes de reproduccion de formas oficiales (sello de agua),
fotocopiado, foliado, compaginado, refinado y engargolado que requieran dreas
jurisdiccionales y administrativas (ROMA, articulo 32, fracciones |y XIl).

Verificar que el suministro de insumos requeridos se realice conforme al PAT (ROMA, articulo
32, fraccion I1).

Realizar las impresiones a una tinta o a color para las hojas membretadas, sobres y tarjetas
de presentacion que se le requieran (ROMA, articulo 32, fracciones | 'y XII).

Participar en la realizacion de los negativos de ldminas para la impresion de formatos (ROMA,
articulo 32, fracciones |y XIlI).

Vigilar que los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a la maquina de offset se
realicen de manera programada (ROMA, articulo 32, fracciones | y XII).

Realizary llevar el control mensual de informes de labores y de trabajos realizados en el area
(ROMA, articulo 8, fraccion XIV).

Coordinar las acciones para la debida integracion y resguardo de la documentacion en los
expedientes fisicos o digitales de los servicios a su cargo, en apego a la normatividad
aplicable (ROMA, articulo 8, fraccién VII).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.3.1.2 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Establecer los mecanismos y actividades de operacién para la prestacion de servicios de
correspondencia, mensajeria y paqueteria local, nacional e internacional, asi como de
mantenimientos a equipo de administracion para satisfacer las necesidades de los érganos y
areas.

FUNCIONES:

1.

10.

Vigilar el cumplimiento de la prestacion de los servicios de mensajeria y paqueteria local,
nacional e internacional y mantenimientos a equipo de administracién, conforme a lo
pactado en los diversos instrumentos contractuales (ROMA, articulo 32, fraccion | 'y XII, AGA
VI1/2024 articulo 13 fraccion XXXII, y AGA 11/2019 capitulo SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Supervisar que se realicen las gestiones y tramites necesarios para el pago a los prestadores
de los servicios de mensajeria y paqueteria local, nacional e internacional, mantenimientos a
equipo de administracion, conforme las condiciones comerciales contratadas (ROMA,
articulo 32, fraccion I, y AGA 11/2019, capitulo SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Revisar y en su caso determinar la aplicacion de penas convencionales por incumplimiento
de contratos de los servicios a su cargo (ROMA, articulo 32, fraccion XlIl, y AGA VI1/2024,
articulos 173y 177).

Dar seguimiento a la erogacién del presupuesto destinado para contratacién de los servicios
bajo su responsabilidad (ROMA, articulo 8, fraccién VI).

Revisar y validar los dictamenes resolutivos de las propuestas técnicas que se reciban con
motivo de los diversos procedimientos de servicios (AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XV,
y 70).

Vigilar la atencion de las solicitudes de mantenimiento de los bienes de activo fijo de la SCJN
(ROMA articulo 32 fraccion |y XIl, y AGA VII/2024 articulo 13, fraccion XXXII).

Disefar y evaluar controles para la administracién de los diversos contratos de los servicios
a su cargo (AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XXXII).

Validar la informacién del area que sea requerida para la atencion de solicitudes de acceso
a la informacién y auditorias (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Verificar que los dictamenes de baja de los bienes susceptibles de desincorporacion se
registren en una base de datos histérica (ROMA, articulo 32, fraccién VXII).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.3.1.2.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS
OBJETIVO:

Garantizar la eficiente gestion y control de los servicios de paqueteria, mensajeria,
correspondencia y fotocopiado, requeridos por los érganos y areas de la SCJN, asegurando la
entrega oportuna de los servicios bajo el cumplimiento de los contratos, asi como velar por la
transparencia en los procesos administrativos, presupuestarios y contractuales, a fin de
satisfacer las necesidades de los 6rganos y areas.

FUNCIONES:

1.

10.

Recibir la correspondencia y paqueteria de los 6rganos y areas para su envio, control y
seguimiento correspondiente (ROMA, articulo 8, fraccion Ill y 32, fracciones | 'y XII).

Verificar los trabajos de elaboracion de guias de los envios que se remiten a través de las
empresas contratadas para tal efecto (ROMA, articulo 8, fraccion IlI).

Administrar el registro de las solicitudes de servicios y dar seguimiento al envio de
correspondencia y paqueteria que se remiten mediante el Servicio Postal Mexicano, de la
Oficina de Certificacion Judicial y Correspondencia y de la Actuaria de la Subsecretaria
General de Acuerdos (ROMA, articulo 8, fraccién lll, y 32, fracciones | y XII).

Elaborary entregar a sus superiores el reporte diario del seguimiento de la entrega y envio de
la correspondencia y paqueteria (ROMA, articulo 32, fracciones | y XII).

Proporcionar informacion sobre el presupuesto necesario para la prestaciéon de servicios
relacionados con el departamento y dar seguimiento al PANE (ROMA, articulo 32, fraccién
V).

Realizar los dictamenes resolutivos de las propuestas técnicas que se reciban con motivo de
los diversos procedimientos de contratacion, asi como participar en las juntas de
aclaraciones que en su caso se requieran (AGA VI1/2024, articulo 70y 13, fraccion XV).

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de la prestacion de los servicios conforme a lo
pactado en los diversos instrumentos contractuales y, en su caso, gestionar la aplicacién de
las penas convencionales (ROMA, articulo 32, fraccién Xllil, y AGA VII/2024 articulos 173 y
177).

Elaborar y entregar a sus superiores el reporte semanal del cumplimiento de los contratos de
los servicios de paqueteria, mensajeria, correspondencia y fotocopiado (ROMA, articulo 8,
fraccion Ill).

Verificar cantidades y montos de los comprobantes fiscales digitales con el fin de que el
pago a realizar corresponda con los servicios prestados (ROMA, articulo 8, fraccion Il1).

Proporcionar informacion y documentacion de los servicios a su cargo para la atencion de
solicitudes de auditoria y acceso a la informaciéon (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).
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11. Coordinar las acciones para la debida integracion y resguardo de la documentacién en los
expedientes fisicos o digitales de los servicios a su cargo, en apego a la normatividad
aplicable (ROMA, articulo 8, fraccion VII).

12. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.1.2.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Controlar el ejercicio del presupuesto de energia eléctrica y agua potable, con la finalidad de dar
continuidad a dichos servicios publicos.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Participar en la formulacién del proyecto de Presupuesto y del PANE de la Direccion de
Operacidn y Servicios (ROMA, articulo 32, fraccion Il, y AGA VII/2024, articulo 2).

Revisar y dar seguimiento al avance del PANE y ejercicio del presupuesto destinado a los
diversos servicios que proporciona y administra la Direccidn de Operaciény Servicios (ROMA
articulo 32 fraccién VI).

Administrar los recursos asignados al suministro de energia eléctrica de los inmuebles de la
SCJN ubicados en la Ciudad de México y del interior de la Repulblica Mexicana (ROMA,
articulo 32, fraccion I).

Administrar los recursos asignados al suministro de agua potable de los inmuebles de la
SCJUN ubicados en la Ciudad de México (ROMA, articulo 32, fraccion I, y AGA 11/2019, capitulo
SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Atender los asuntos relacionados con el suministro de agua potable de los inmuebles de la
SCJUN ubicados en la Ciudad de México (ROMA, articulo 32, fraccién XIl).

Atender los asuntos referentes al suministro de energia eléctrica de los inmuebles de la SCJN
ubicados en la Ciudad de México y del interior de la Republica Mexicana (ROMA, articulo 32,
fraccion XII).

Gestionar los pagos correspondientes al suministro de agua potable de los inmuebles de la
SCJUN ubicados en la Ciudad de México (ROMA, articulo 32, fraccion I, y AGA 11/2019, capitulo
SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Gestionar los pagos correspondientes al suministro de energia eléctrica de los inmuebles de
la SCJN ubicados en la Ciudad de México y del interior de la Republica Mexicana (ROMA,
articulo 32, fraccion I, y AGA 11/2019, capitulo SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Proporcionar informacion y documentacion para la atencion de solicitudes de auditorias y de
acceso a la informacién (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Conciliar la facturacion por los conceptos de pago de los servicios de energia eléctricay agua
potable, y en su caso, dar seguimiento a las aclaraciones que den a lugar (ROMA, articulo 32,
fraccion I,y AGA 11/2019, capitulo SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Coordinar las acciones para la debida integracion y resguardo de la documentacion en los
expedientes fisicos o digitales de los servicios a su cargo, en apego a la normatividad
aplicable (ROMA, articulo 8, fraccion VII).
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12. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.1.2.3 DEPARTAMENTO DE ARRENDAMIENTOS Y MANTENIMIENTOS
OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento de los contratos de arrendamiento de bienes muebles y mantenimiento a
equipo de oficina, con el fin de obtener informacion para un analisis cuantitativo y cualitativo que
incida en la toma de decisiones 0 en la mejora de los requerimientos técnicos, términos o
condiciones contractuales.

FUNCIONES:

1.

10.

Atender las solicitudes de mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de
administracion (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XXXII).

Analizar y determinar la conveniencia de la reparacién de los equipos de administracion
dafiados o, en su caso gestionar el servicio de mantenimiento de los bienes que ya no
cuentan con garantia, presentando el analisis a la consideracién de la persona superior
inmediato para proceder como corresponda (ROMA, articulo 32, fraccion |y XIl, y AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion XXXII).

Elaborar y entregar a la persona superior inmediato el reporte semanal de los
mantenimientos de los equipos de administracion (ROMA, articulo 8, fraccién I).

Controlar y dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento con las empresas contratadas
para tal efecto (ROMA, articulo 32, fracciones |y XIl, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién
XXXII).

Proporcionar informacion para la planificacion de los recursos para la prestacion de servicios
relacionados con el departamento y dar seguimiento al PANE (ROMA, articulo 32, fracciones
Iy V).

Elaborar los dictamenes resolutivos de las propuestas técnicas que se reciban con motivo
de los diversos procedimientos contratacion, participando en las juntas de aclaraciones que
en su caso se requieran (AGA VI11/2024, articulo 70).

Verificar la correcta prestacion de los servicios de mantenimiento de los bienes de activo fijo
y, en su caso, gestionar la aplicacion de las penas convencionales (ROMA, articulo 32,
fraccion Xlll, y AGA V11/2024, articulos 173y 177).

Realizar los tramites necesarios para el pago a los prestadores de servicio de su
competencia, conforme condiciones comerciales contratadas (ROMA, articulo 8, fraccién lil).

Coordinar las acciones para la debida integracion y resguardo de la documentacion en los
expedientes fisicos o digitales de los servicios a su cargo, en apego a la normatividad
aplicable (ROMA, articulo 8, fraccion VII).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.1.3 SUBDIRECCION DE ASUNTOS VEHICULARES
OBJETIVO:

Supervisar los servicios requeridos para la administracion y mantenimiento del parque vehicular,
el suministro de combustible, la transportacion institucional y la asignacion de lugares de
estacionamientos externos.

FUNCIONES:

1.

Brindar la informacion de los servicios de su competencia para la elaboracion del PANE y
verificar que los servicios presupuestados se lleven a cabo en cumplimiento de las metas
establecidas, validando la informacion que se genera para la integraciéon de los informes a
cargo de la DGRM (ROMA, articulo 32, fracciéon Il, y AGA VII/2024, articulo 2).

Elaborar los dictamenes resolutivos de las propuestas técnicas que se reciban con motivo
de los diversos procedimientos de contratacion, participando en las juntas de aclaraciones,
actos de apertura y fallos, que en su caso se requieran (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion
XVy 68).

Verificar que la prestacion de los servicios de pensiones de estacionamientos externos,
mantenimientos preventivos y correctivos del parque vehicular, la prestacion de los servicios
de transporte e impresiones, y demas servicios a su cargo se realicen conforme a los
programas autorizados (ROMA, articulo 8, fraccién lll, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién
XXXII).

Revisar y en su caso elaborar los informes técnicos y dictamenes de obsolescencia para su
debida integracion en los procedimientos de sustituciéon y/o desincorporacion del parque
vehicular (ROMA, articulo 32, fraccién XVII, AGA X1/2019, articulo 36,y AGA VII/2024 articulos
2,222,232,235,251, 253, 256, 258, 261).

Revisar y verificar los puntos de acuerdo que se emitan en la Direccion de Operacion y
Servicios (ROMA, articulo 8, fraccién XII).

Vigilar el cumplimiento de los contratos de su competencia, incluyendo los pagos
correspondientes conforme a las condiciones comerciales pactadas, y en su caso,
determinar el calculo en la aplicaciéon de las penas convencionales (ROMA, articulo 32,
fraccion XllI, y AGA VII/2024, articulos 173 y 177).

Supervisar la elaboracion e implementacion del programa de mantenimiento preventivo del
parque vehicular de la SCJN y dar seguimiento a su cumplimiento (AGA X1/2019, articulo 19,
fraccion ).

Supervisar la ingesta de informacioén en la base de datos, asi como la integracién de los
expedientes del parque vehicular con la documentacién establecida en la normativa (ROMA,
articulo 8, fraccion VII).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar que la dispersion de combustible en las tarjetas electronicas con chip se realice
de acuerdo con el procedimiento establecido y conforme al contrato (AGA XI/2019, articulos
11,12y 13).

Verificar la atencién de las solicitudes autorizadas para asignar pensiones de
estacionamientos externos, y en su caso, gestionar la aplicacion de las penas convencionales
en caso de incumplimientos contractuales en el servicio contratado para tal fin (ROMA,
articulo 32, fraccion XIll, AGA X1/2019, articulo 20 y 37, y AGA VI1/2024, articulos 173y 177).

Supervisar que las pensiones de estacionamientos externos se utilicen por las personas
servidoras publicas autorizadas (AGA X1/2019, articulo 37).

Vigilar la atencion de las solicitudes de préstamo de vehiculos y revisar los controles para tal
efecto (AGA X1/2019, articulo 24).

Asesorar en la elaboracién de las cartas responsivas, resguardos y liberaciones del parque
vehicular de la SCJN (AGA XI/2019, articulos 7,10 y 26).

Verificar que se cumpla con el programa de emplacamiento, verificacion vehicular, pago de
tenencias, renovacion de tarjetas de circulacion, revista vehicular, revisar que los vehiculos
del parque vehicular de la SCJN se encuentren asegurados y demas tramites vehiculares que
correspondan (AGA X1/2019, articulos 9, 19y 28).

Supervisar que las bitacoras de recorridos y consumo de combustible, asi como las bitacoras
de mantenimientos realizados al parque vehicular, sean integradas en los expedientes de los
vehiculos y se actualicen en una base de datos (AGA X1/2019, articulo 19).

Verificar que los servicios de vehiculos de transporte de personal se realicen conforme a las
rutas, horarios y protocolos establecidos (AGA X1/2019, articulo 20).

Vigilar las solicitudes y comprobaciones de recursos del Fondo Revolvente (AGA VII/2024,
articulos 91y 143).

Revisar y validar la informacién de la Direccion de Operacién y Servicios para atender
solicitudes de auditoria y de acceso a la informaciéon (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Revisar, y en su caso, elaborar los anexos técnicos de los servicios de su competencia, asi
como analizar su viabilidad y proponer mejoras que ayuden a controlar la administracién de
los servicios contratados (ROMA articulo 8, fraccion lll).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI).
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1.3.2 DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
OBJETIVO:

Administrar los almacenes de la SCJUN, el control de inventarios, el abastecimiento de bienes de
consumo y de activo fijo; asi como llevar a cabo los diferentes procedimientos de
desincorporacién, con la finalidad de contar con un inventario cierto, actual y comprobable de
dichos bienes.

FUNCIONES:

1.

Coordinar la recepcion de los bienes entregados por los proveedores, conforme a los
contratos formalizados y su registro en el SIA (ROMA, articulo 32, fracciones Xll y XVI, y AGA
VII/2024, articulos 179 y 223).

Coordinar la atencién de las solicitudes de suministro de bienes (ROMA, articulo 32, fraccién
XIl, y AGA VI11/2024, articulo 13, fraccién XXVIl y 218).

Dirigir la elaboracién de proyecciones que determinen las necesidades de bienes de consumo
y activo fijo de uso recurrente para stock de almacén, para su integracién en el PANE (ROMA,
articulo 32, fracciones Il y XVI'y, AGA VII/2024, articulo 13, fraccion IlI).

Proponer a la Subdireccion General de Servicios y Almacenes, actualizaciones de los criterios
para estimacién de las necesidades de bienes de consumo recurrente y stock (ROMA,
articulo 32, fraccion XVI'y AGA VI11/2024, articulo 13, fraccion Ill).

Elaborar el Programa de Desincorporacion y Enajenacién de Bienes Muebles y Desechos no
utiles para el servicio, y posterior a ello presentarlo a la Subdireccion General de Servicios y
Almacenes. (ROMA, articulo 32, fraccion XVII).

Coordinar la realizacion de los procedimientos de desincorporacién de bienes, conforme al
programa autorizado e informar a la Subdireccién General de Servicios y Almacenes los
avances correspondientes (AGA XVII/2024, articulos 235, 251, 253 y 258).

Dirigir el registro y control, las altas y bajas de los bienes de consumo y los activos que
integran el patrimonio de la SCJN (ROMA, articulo 32, fraccion XVII, y AGA V11/2024, articulos
179y 223).

Autorizar los dictamenes de existencias en almacén, dictamenes resolutivos técnicos y otros
que se deriven de los procedimientos concursales de compra de bienes (ROMA, articulo 8,
fraccion XX, AGA VI1/2024, articulo 16, fraccion Ill,y AGA 11/2022, articulo 62, fraccion Il, inciso
h).

Coordinar la integracion y supervisar la administracion y actualizacién del catalogo de
materiales de consumo y de bienes muebles, clasificando a los mismos por géneros para su
administracion y acomodo. (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13,
fraccion XLIIX).

Pagina 72 de 101

5lQYhtrEqfj8QfgByqyAORKBN7w18ZW7PW9fabCVkUg



2507-3325

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO CLAVE DE REGISTRO:

Suprema Corte DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES MOE-DGRM-V2-JUL-2025

de Justicia de la Nacion

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar los servicios de apoyo a los 6rganos y areas con los traslados de bienes de un
edificio a otro y retiro de aquellos que se dan de baja para concentrarlos en el almacén
general (ROMA, articulo 32, fraccién | y VI).

Solicitar la contratacion, cuando se requiera, de servicios de rehabilitacion de mobiliario,
fletes y maniobras de almacén, asi como dar seguimiento de los servicios solicitados (ROMA,
articulo 32, fraccion 'y XVI).

Coordinar la operacién del Almacén General y sus extensiones con bienes de consumo en
los edificios Sede, Alterno y 5 de febrero, estableciendo los criterios necesarios que aseguren
la funcionalidad de las labores y la salvaguarda de los bienes (ROMA, articulo 32, fraccion
XVI, y AGA VII/2024, articulo 230).

Coordinar la comunicacién con los Coordinadores y Enlaces Administrativos, utilizando la
VUS para actualizar los inventarios de mobiliario y equipo de administracion (ROMA, articulo
32, fraccion XV, y AGA VII/2024, articulo 256).

Coordinar la utilizacién de las prendas de proteccion del personal adscrito a la Direccion de
Almacenes e Inventarios conforme a los criterios autorizados por las autoridades de
proteccion civil (ROMA, articulo 32, fraccién XVI).

Proporcionar oportunamente la informacién completa para atender las solicitudes de los
auditores internos o externos, asi como solicitudes de acceso a la informacién (ROMA,
articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Proponer a la Subdireccién General cursos o talleres en materia de prevencién de riesgos, asi
como los relativos a la operacién del almacén, con el propdsito de que el personal a su cargo
se encuentre capacitado para el desempefio sus funciones de manera eficiente y segura
(ROMA, articulo 7, fraccién II).

Coordinar y supervisar la atencién de las solicitudes recibidas mediante la Ventanilla de
Gestion Electronica (ROMA, articulo 32, fracciones 1y XIl).

Supervisar los tramites de pago de los contratos de los cuales la Direccién de Almacenes e
Inventarios es designada como administradora. (ROMA, articulo 8, fraccién |, y AGA VII/2024
articulo 160.)

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.3.2.1 SUBDIRECCION DE BIENES DE CONSUMO
OBJETIVO:

Asegurar una gestion eficiente y efectiva de los bienes de consumo en la SCJN, centrada en la
supervision del procedimiento de recepcion, almacenamiento, control y suministro de los bienes
de consumo, evaluando la eficacia en la atencion de solicitudes, y mantener niveles adecuados
de existencias, con el propésito de garantizar la disponibilidad oportuna de dichos bienes.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Supervisar las acciones para la planeacion de necesidades de bienes de consumo en
almacén para su integracién en el PANE (ROMA, articulo 32, fraccion I1).

Vigilar que las existencias de bienes de consumo se mantengan en los niveles necesarios
para la atencioén oportuna de los requerimientos (ROMA, articulo 32, fraccion XVI, y AGA
VI1/2024, articulo 230).

Evaluar la eficacia y eficiencia de la atencién a las solicitudes de bienes de consumo (AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion Il y 220).

Supervisar las acciones para la determinacion de las cantidades de compra de bienes de
consumo conforme a estadisticas de consumo, parametros de planeacion y proyeccion de
existencias (ROMA, articulo 32, fraccion VII, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion lll).

Supervisar la recepcion de los bienes consumibles, asi como el registro de lo recibido y la
emision correspondiente de las entradas al almacén (ROMA, articulo 32, fracciéon XXII, y AGA
VI1/2024, articulos 179 y 223).

Supervisar la salvaguarda de los bienes de consumo existentes en el almacén observando el
correcto acomodo y su control correspondiente (ROMA, articulo 32, fraccién XVI).

Supervisar la emisién de los documentos que amparan los movimientos de salida y entrada
del almacén (ROMA, articulo 32, fracciéon XVI, y AGA VII/2024).

Determinar semestralmente los consumibles de lento y nulo movimiento en almacén, y, en
su caso, vigilar que se integren a los procedimientos de desincorporacion conforme el
Programa de Desincorporacién autorizado (ROMA, articulo 32, fraccion VII, y AGA VII/2024,
articulo 13, fraccion XVIII, 252, fraccién |y 253).

Integrar informacién y documentaciéon de los servicios a su cargo para la atencion de
solicitudes de auditoria y acceso a la informaciéon (ROMA, articulo 8, fraccién XVIII).

Dar seguimiento al PANE, en los rubros de su competencia, reportando oportunamente las
diferencias entre lo programado y lo efectivamente ejercido (ROMA, articulo 32, fraccién VI).

Dar seguimiento a las solicitudes recibidas mediante la Ventanilla de Gestion Electréonica
(ROMA, articulo 32, fraccion |y XII).
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12. Coordinar las acciones para la debida integracion y resguardo de la documentacién en los
expedientes fisicos o digitales en apego a la normatividad aplicable (ROMA, articulo 7,

fraccion XVIII).

13. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.3.2.1.1 DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS
OBJETIVO:

Atender las solicitudes de abastecimiento de bienes de consumo que requieran los 6rganos y
areas ubicadas en los Edificios Sede, Alterno, 5 de febrero Republica del Salvador, manteniendo
existencias suficientes, asi como su salvaguarda mediante el registro de salidas de materiales,
con la finalidad de que las areas y 6rganos cuenten con las herramientas necesarias para cumplir
con sus funciones.

FUNCIONES:

1. Cumplimentar las solicitudes realizadas por los érganos y areas que se encuentran en los
Edificios Sede, Alterno, 5 de febrero, y Republica del Salvador, asi como el registro de las
salidas de materiales correspondientes (ROMA, articulo 32, fraccion 1y XV).

2. Determinar las necesidades de abasto y solicitar al Almacén General el traspaso de los
bienes de consumo necesarios, a fin de mantener stock en los almacenes de suministros
ubicados en los edificios Sede, Alterno y 5 de febrero (ROMA, articulo 32, fraccion XVI).

3. Verificar la organizacion y salvaguarda de los consumibles de los almacenes de los edificios
Sede, Alterno y 5 de febrero, para el abastecimiento oportuno a los érganos y areas (ROMA,
articulo 32, fraccion XVI, y AGA VI11/2024, articulo 13, fraccion XXVII).

4. Coordinary supervisar la realizacion de inventarios rotatorios y semestrales de existencias
de bienes en los almacenes y conciliar los resultados con los saldos reflejados en el SIA
(ROMA, articulo 32, fraccion VII, y AGA VII/2024, articulo 253).

5. Identificar los bienes de lento o nulo movimiento en los almacenes de suministros,
proponiendo su aprovechamiento o desincorporacion, segun corresponda (ROMA, articulo
32, fraccion XVII, y AGA VI11/2024, articulos 13, fraccién VII, y 252).

6. Coordinar que el suministro de los bienes de consumo sea privilegiando el movimiento de los
bienes de mas antigiiedad, para evitar la caducidad de estos (ROMA, articulo 32, fraccién XVII
y AGA VI1/2024, articulo 252).

7. Apoyar a los departamentos de Almacenes y de Activo Fijo en el retiro, dotacion, impresion y
etiquetado de inventario de los bienes (ROMA, articulo 8, fraccién XXI, AGA VI1/2024, articulo
13, fraccién XLII, y AGA VII/2024, articulo 223).

8. \Verificar que se lleve correctamente el archivo de las operaciones de los almacenes de
suministros (ROMA, articulo 8, fraccion XVIII).

9. Verificar la utilizacién de las prendas de proteccién por parte del personal que realiza
actividades en los almacenes de bienes de consumo de la SCJN y que se observen y cumplan
las medidas de seguridad y de proteccion civil (ROMA, articulo 32, fracciéon XVI).

10. Suministrar los bienes de consumo de las solicitudes recibidas mediante la Ventanilla de
Gestion Electronica (ROMA, articulo 32, fracciones 1y XIl).
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11. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.2.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXISTENCIAS
OBJETIVO:

Controlar las existencias de los bienes de consumo, asi como, llevar a cabo su salvaguarda en el
Almacén General mediante el registro y control de entradas y salidas, ademas de determinar las
necesidades de compras, segun estadisticas de consumos y proyeccion de existencias, con el
proposito de abastecer la demanda de las areas y 6érganos.

FUNCIONES:

1. Administrar el Catalogo de Claves de bienes de consumo en el SIA (ROMA, articulo 32,
fraccion XXII, AGA X1V/2019, articulos 179 y 223).

2. Dar seguimiento a las recepciones de bienes de consumo que entregan los proveedores de
conformidad con lo sefialado en el contrato y efectuar el registro de entrada correspondiente
(ROMA, articulo 32, fraccion XllI, y AGA VII/2024, articulo 179).

3. Supervisar el correcto registro de salidas y traspasos de material en el SIAy elaborar salidas
de bienes en resguardo de materiales recibidos con imputacién "K" o "F" en el almacén
general y salidas provisionales de material (ROMA, articulo 32, fracciones XV y XVI)

4. Integrar y determinar oportunamente las necesidades de compra y emitir la informacion
soporte para la solicitud de compra correspondiente con el objeto de reponer el stock del
Almacén General (ROMA, articulo 32, fraccién VIl y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion IlI).

5. Realizar las gestiones para el pago a los diversos proveedores de bienes de consumo (ROMA,
articulo 8, fraccion Ill).

6. Salvaguardar los bienes de consumo verificando la optimizacion de espacios en el Almacén
General y el correcto acomodo (ROMA, articulo 32, fraccion XVI).

7. Realizar inventarios rotatorios y semestrales de los materiales de consumo existentes en el
almacén (ROMA, articulo 32, fraccién XVI, y AGA VI1/2024, articulo 253).

8. Relacionar los bienes de lento o nulo movimiento y proponer su aprovechamiento o
desincorporacion, segun corresponda (ROMA, articulo 32, fraccion XVII, y AGA VI11/2024,
articulo 13, fraccién XVIIl'y 252, fraccién 1).

9. Emitir los dictdmenes de existencia de consumibles en almacén. (AGA 1X/2022, articulo 62,
fraccién Il, inciso b)

10. Emitir los Dictdamenes Resolutivos Técnicos de las propuestas presentadas por concursantes
en procedimientos de compra (AGA VI1/2024, articulo 16, fraccién IlI)

11. Proporcionar informacion y documentacion de los servicios a su cargo para la atencion de
solicitudes de auditoria y acceso a la informaciéon (ROMA, articulo 8, fraccién XVIII).

12. Llevar el archivo de las operaciones de almacén de consumibles (ROMA, articulo 7, fraccién

XVIII).
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13. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.3.2.2 SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
OBJETIVO:

Coordinar las actividades necesarias para realizar el registro, control y seguimiento a los
inventarios, con la finalidad de contar con un catalogo eficiente y eficaz de los activos de la SCJUN.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Implementar las acciones en coordinacion con el Departamento de Almacenes y el
Departamento de Enlace y Control para la planeacion de adquisiciéon de mobiliario y equipo
para stock en el almacén general y su integracién en el PANE (ROMA, articulo 32, fraccién VI
y XII, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién Il y 230).

Supervisar que el registro de la recepcion de los activos y bienes controlados adquiridos de
los proveedores se realice oportunamente en el SIA, y en su oportunidad se emitan los
resguardos correspondientes (ROMA, articulo 32, fracciones Xll y XVII, XXII, y AGA XIV/2019,
articulos 179y 223).

Supervisar la atencion de las solicitudes de mobiliario y equipo de activo fijo y en su caso
canalizar para su compra las solicitudes de bienes no existentes en el almacén (AGA
VI1/2024, articulo 13, fraccion Ill).

Verificar con el Departamento de Almacenes y el Departamento de Activo Fijo que los
servicios de traslado, dotacion y retiro de mobiliario y equipo se realicen de manera oportuna
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI'y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLIII).

Revisar los dictamenes de existencia de mobiliario y equipo, conforme a la normatividad
aplicable (AGA 1X/2022, articulo 62, fraccion Il, inciso b).

Revisar los dictamenes resolutivos técnicos requeridos en los procedimientos de
contratacion, conforme a la normatividad aplicable (AGA VI11/2024, articulo 16, fraccién Ill).

Supervisar que se mantenga comunicacion con los enlaces o Coordinadores Administrativos
de los d6rganos y areas para mantener actualizado el inventario de los bienes asignados,
cuando existan bajas o movimientos de personal (ROMA, articulo 32, fraccién XV, AGA
X1V/2019 y articulo 256)

Supervisar la administracién y control de los activos que integran el patrimonio de la SCJN
(ROMA articulo 32, fracciones XV y XVI, y AGA VI11/2024, articulo 220).

Supervisar la realizacion de inventarios fisicos en el Almacén General de las existencias, para
el adecuado resguardo y control (ROMA, articulo 32, fracciéon XV, y AGA VI1/2024, articulo
230).

Supervisar el envio de informacidn necesaria, de los bienes de activo fijo para la
desincorporacion que corresponda (ROMA, articulo 32, fraccion XVII, y AGA VI1/2024, articulo
253).

Supervisar que se realice el registro de la baja de los activos fijos que, previo cumplimiento
de los procedimientos de desincorporacién, dejen de pertenecer al patrimonio de la SCJN
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con el propésito de que la informacién del rubro se mantenga actualizada (ROMA, articulo
32, fraccion XVII, y AGA VII/2024, articulos 232).

12. Dar seguimiento a las solicitudes recibidas mediante la Ventanilla de Gestion Electronica
(ROMA, articulo 32, fraccion I, XII, XV y XVII).

13. Proporcionar informacion para la elaboracion de los informes mensuales de la Direccién de
Almacenes e Inventarios (ROMA, articulo 32, fraccion XVI).

14. Inspeccionar las acciones para la debida integracion y resguardo de la documentacion en los
expedientes fisicos o digitales (ROMA, articulo 8, fraccion XVII).

15. Atender las demads funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.3.2.2.1 DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO
OBJETIVO:

Mantener actualizados los registros de activo fijo de la SCJN, registrando los movimientos de
altas y bajas del patrimonio, para el control de los bienes mediante la emisién de los resguardos
o liberaciones y la realizacion de inventarios.

FUNCIONES:

1.

10.

Desagregar e inventariar los registros globales de activo fijo de mobiliario y equipo para su
control individual (ROMA, articulo 32, fracciéon XV, y AGA VI1/2024, articulo 227).

Registrar en el SIA los movimientos de activo fijo de mobiliario y equipo derivados de cambio
de responsable, emitiendo los resguardos o liberaciones correspondientes (ROMA, articulo
32, fraccion XV, y AGA VII/2024, articulos 228 y 229).

Mantener actualizado el SIA, registrando los movimientos de activo fijo, derivados de
donaciones y desincorporaciones que realicen los érganos y dreas (ROMA, articulo 32
fraccion XV, y AGA VI1/2024, articulo 232).

Supervisar la elaboracion y colocacion de etiquetas RFID al Activo Fijo en los diferentes
inmuebles de la SCIN (ROMA, articulo 32, fraccién XV, y AGA VI1/2024, articulo 223).

Supervisar y participar en la realizacion de inventarios fisicos de bienes de Activo Fijo y
verificar que se actualicen en cada caso los registros en el SIA (ROMA, articulo 32, fraccion
XV, y AGA VI1/2024, articulo 230).

Mantener comunicacion preferentemente con los Coordinadores y Enlaces Administrativos,
utilizando la VUS para actualizar los inventarios de Activo Fijo (ROMA, articulo 32, fraccién
XV, y AGA XIV/2019, articulo 224).

Emitir los reportes de bienes de Activo Fijo que sean solicitados por la Subdireccion de
Inventarios. (ROMA, articulo 8, fraccién XXIy AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).

Proporcionar informacion y documentacion de los servicios a su cargo para la atencion de
solicitudes de auditorias y acceso a la informacién (ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Verificar la atencion a las solicitudes de reasignacién de activos recibidas mediante la VGE
(ROMA, articulo 32, fraccion XV, y AGA VII/2024 articulos 13, fraccion XXVII, 211y 213).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.3.2.3 DEPARTAMENTO DE ALMACENES
OBJETIVO:

Controlar de manera efectiva el resguardo de los bienes de la SCJN mediante el registro de
entradas y salidas del mobiliario y equipo, supervisando la salvaguarda y distribucion eficiente de
los almacenes, para determinar las necesidades de compras y evitar el desabasto, vigilando que
se mantengan existencias suficientes de mobiliario y equipo, bajo el cumplimiento de normas de
seguridad y proteccion civil.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Salvaguardar el resguardo de los bienes en el Alimacén General a su cargo, participando en
la realizacion de inventarios fisicos de las existencias (ROMA, articulo 32, fraccion XVI, y AGA
VII/2024, articulo 13 fraccion XXVII).

Supervisar y coordinar el correcto acomodo y control de los bienes existentes en el AlImacén
General, para optimizar espacios fisicos y adecuado funcionamiento de éste. (ROMA, articulo
32, fraccion XVI, y AGA X1V/2019, articulo 13, fraccion XXVII).

Verificar la utilizacion de las prendas de proteccién por parte del personal que realiza
actividades en el Almacén General de la SCJN y que se observen y cumplan las medidas de
seguridad y de proteccién civil (ROMA, articulo 32, fraccion XVI).

Coordinar el traslado de bienes de consumo a los almacenes de insumos; asi como del
mobiliario y equipo solicitado por los érganos y areas (ROMA, articulo 32, fracciones | y XVI).

Integrar y proporcionar la documentacion necesaria de los servicios que se realizan
diariamente mediante los vehiculos oficiales asignados a la Direccién de Almacenes e
Inventarios al Departamento de Enlace y Control. (ROMA, articulo 8, fraccion XVII).

Verificar en el SIA el correcto registro de entradas y salidas de mobiliario y equipo (AGA
VI1/2024, articulo 179).

Supervisar la correcta recepcion de los bienes muebles en el Almacén General, emitiendo el
documento de formato de entrega-recepcién debidamente requisitado. (AGA VII/2024,
articulo 179).

Revisar el documento de Entrada al Almacén de Activo Fijo correspondiente (ROMA, articulo
32, fraccion XVI, y AGA VI1/2024, articulo 179).

Supervisar y/o atender las solicitudes de mobiliario que soliciten los érganos y areas para
dotacion y retiro (ROMA, articulo 32, fracciones |, XIl, y AGA VI11/2024, articulo 220).

Determinar las cantidades de bienes de Activo Fijo y mobiliario y equipo menor a 70 UMAS
para stock del almacén general (ROMA articulo 32, fracciones XVIy XXIlI, y AGA VII/2024,
articulo 13, fraccion Il1).

Emitir con la Subdireccién de Inventarios, los Dictamenes de Existencias de mobiliario y
equipo (AGA 1X/2022, articulo 62, fraccién Il, inciso b).
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12. Identificar con el Departamento de Enlace y Control, los bienes susceptibles de
desincorporaciény de rehabilitacion (ROMA, articulo 32, fraccion VIII, y AGA 1X/2022, articulo

13, fraccion XXXI).

13. Validar el cumplimiento en la prestacion de los servicios contratados requeridos por el
almacén en materia de fletes, rehabilitaciones y maniobras (ROMA, articulo 32, fraccién XII).

14. Verificar los documentos de salidas de bienes en resguardo del almacén general y de
traslados (ROMA, articulo 8, fraccion XVII).

15. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.4 DIRECCION DE REVISION E INTEGRACION DE PUNTOS DE ACUERDO DE COMITES
OBJETIVO:

Coordinar la revision de los puntos de acuerdo que se sometan a los Comités, asi como de las
bases para revision del SUBREBA de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios,
para asegurar el debido cumplimiento a los acuerdos dictados por los comités y/o subcomités.

FUNCIONES:

1.

10.
11.

Revisar y analizar las propuestas de puntos para acuerdo elaboradas por las Direcciones
Generales de Recursos Materiales e Infraestructura Fisica, verificando la normatividad
interna y de ambito federal aplicable, las cuales se someteran al CASOD y los elementos para
su discusién. (AGA VII/2024, articulo 13, fracciones XVIIl 'y XLI).

Emitir opiniones sobre los asuntos a resolver por el CASOD. (AGA VI1/2024, articulos 13,
fraccion XLI, 20 y 22).

Realizar el seguimiento y aplicacidon de las observaciones formuladas por los vocales e
invitados del CASOD a los puntos de acuerdo. (AGA VII/2024, articulos 13, fraccién XVIIl y
XLI, 20y 22).

Elaborar el correspondiente orden del dia. (AGA VII/2024, articulos 23, fraccién Il y 24,
fraccion Ill).

Apoyar a la persona titular de la Secretaria Técnica en el envio de las convocatorias a las
sesiones del CASOD. (AGA VI1/2024, articulo 24, fracciones | y II).

Elaborar el anteproyecto de actas de las sesiones del CASOD, asi como realizar el registro y
seguimiento de los acuerdos del CASOD. (AGA VI11/2024, articulo 24, fraccién VII).

Asistir a las sesiones del CASOD, elaborar el registro del desahogo de los puntos de acuerdo
atendidos en cada sesion. (AGA VII/2024, articulo 24, fraccion IX).

Elaborar los comunicados para las areas adscritas a la Oficialia Mayor, sobre las
contrataciones que autorice el CASOD, para la formalizaciéon del contrato respectivo; asi
como las resoluciones que pongan fin a los procedimientos de contratacién en donde
intervenga el CASOD. (AGA VII/2024, articulo 24, fraccion XIV).

Analizar la informacion presentada al SUBREBA vy realizar el seguimiento y analisis historico
de los diversos asuntos sometidos a CASOD y SUBREBA, y posterior a ello consensar dicha
informacion con las dreas involucradas. (AGA VI1/2024, articulo 24, fraccion XVIII).

Elaborar informes de CASOD y SUBREBA. (AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XVIII).

Recabar la informacién que proporcionen las areas adscritas a la Oficialia Mayor, para el
informe mensual de todas las contrataciones materia del AGA VII/2024 (ROMA, articulo 8,
fraccion XIV).

Pagina 85 de 101

5lQYhtrEqfj8QfgByqyAORKBN7w18ZW7PW9fabCVkUg



2507-3325

Y,

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGRM-V2-JUL-2025

12. Recabar la informacion que proporcionen las areas adscritas a la Oficialia Mayor, para el
informe mensual del seguimiento a los puntos de acuerdo tomados por el CASOD. (AGA
VI1/2024, articulo 22, fraccion XXIy 24, fraccién XV)

13. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.4.1 SUBDIRECCION DE SUBCOMITE REVISOR DE BASES
OBJETIVO:

Asegurar que las convocatorias y bases de las licitaciones publicas, de los concursos por
invitacion y concursos publicos sumarios estén debidamente fundados y motivados, con el
propésito de evitar, en la medida de lo posible, dilaciones o complicaciones en el desarrollo de
los procedimientos.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Revisar las convocatorias y bases de las licitaciones publicas, los concursos por invitacion y
los concursos publicos sumarios, verificando que se sujeten a la normatividad vigente en
materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, contratacion de servicios y obra
publica de la SCJN. (AGA VII/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

Efectuar los comentarios correspondientes y proponerlos a la persona titular de la Direccion
de Revisién e Integraciéon de Puntos de Acuerdo de Comités. (AGA VII/2024, articulo 22
fraccion IV y XXII)

Verificar que los anexos sean congruentes con lo establecido en la convocatoria y bases.
(AGA VI1/2024, articulo 22, fraccion IV y XXII)

Confirmar que el certificado de disponibilidad presupuestal esté acorde con el importe
estimado de la contratacion. (AGA VII/2024, articulo 22, fraccion IV y XXII)

Elaborar el acta de la reunion del SUBREBA correspondiente y proponerla a la persona titular
de la Direccion de Revision e Integracion de Puntos de Acuerdo de Comités. (AGA VI11/2024,
articulo 22, fraccion IV y XXII)

Dar seguimiento a todos aquellos asuntos que le encomiende la persona titular del area e
informarle oportunamente el resultado. (AGA VII/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII)

Colaborar en la revisidon de las propuestas de puntos de acuerdo que se presentaran al
CASOD (AGA VI1/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

Apoyar en el seguimiento de los puntos de acuerdo presentados al CASOD, asi como en la
atencion de los acuerdos tomados por dicho Organo Colegiado. (AGA VII/2024, articulo 22,
fracciones IV y XXII).

Resguardar el soporte documental de los puntos de acuerdo y diversa informacion
presentada al CASOD (AGA VI1/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

Disefar bases de datos para la obtencién de informacion estadistica del drea (AGA VI11/2024,
articulo 22, fracciones IV y XXII).

Supervisar la alimentacion y actualizacion de diversas bases de datos (AGA VII/2024, articulo
22, fracciones IV y XXII).

Supervisar la gestion documental que se realiza en el area (AGA VII/2024, articulo 22,
fracciones IV y XXII).
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13. Atender las demads funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.4.1.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE ASUNTOS DE COMITES
OBJETIVO:

Asegurar la recepcion y gestion de los puntos de Acuerdo que sean sometidos a consideracion
de los Comités en los que participa la DGRM, y de las bases para la revision del SUBREBA, con el
proposito de cumplir con su integracion, fundamentacion y motivacion.

FUNCIONES:

1. Controlar la documentacion relacionada con los asuntos recibidos y la informacién generada
en el area (AGA VII/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

2. Alimentar bases de datos, para la obtencién de informacion estadistica del area (AGA
VI1/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

3. Elaborar los oficios que le encomienden para el desahogo y atencién de asuntos (AGA
VI1/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

4. Registrar las bases que se presentaran en el SUBREBA, asi como elaborar el orden del dia de
la reunién (AGA VI1/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

5. Realizar el seguimiento de los acuerdos tomados en el SUBREBA (AGA VI1/2024, articulo 22,
fracciones IV y XXII).

6. Realizar de forma oportuna los tramites administrativos requeridos para el desahogo de los
asuntos asignados al drea (AGA VI1/2024, articulo 22, fracciones IV y XXII).

7. Dar seguimiento a todos aquellos asuntos que le encomiende la persona titular del area e
informarle oportunamente el resultado (AGA VI11/2024, articulo 22, fraccién IV y XXIl).

8. Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos

(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.5 DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ARCHIVOS Y RIESGOS
OBJETIVO:

Coordinary brindar atencién oportuna a las obligaciones de la DGRM en materia de transparencia,
acceso a la informacidén, proteccion de datos personales, control de riesgos operativos,
administracién del archivo administrativo y control documental, y de las auditorias internas y
externas hasta la elaboracién de la memoria histérica de las mismas, con la finalidad de tener un
registro documental para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y coordinar la publicacién
de informacién en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) del
Sistema Nacional de Transparencia (ROMA, articulo 7, fraccion XIX y 8, fraccion XVIII).

Actuar como enlace ante la Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la
Informacion Judicial para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales de la DGRM (ROMA, articulo 7,
fraccion XIX y 8, fraccion XVIIl, y AGA 05/2015, articulo 17).

Recibir, canalizary dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion, provenientes
de la Unidad de Transparencia de la SCJN, utilizando la Plataforma Nacional de
Transparencia y otras vias establecidas por la normativa vigente (ROMA, articulos 7, fraccion
XIX'y 8, fracciéon XVIIl, y AGA 05/2015, articulo 7).

Validar las versiones publicas de la documentacién inherente a la DGRM (ROMA, articulo 7,
fraccion XIX y 8, fraccion XVIIl, y AGA 05/2015, articulo 13).

Identificar y registrar los riesgos que impactan los procesos de la DGRM en la matriz de
administracion de riesgos (AGA XI/2022, articulo 14, fraccion IV).

Dar seguimiento a la gestion de riesgos, manteniendo actualizada la matriz y la base histérica
de exposicion de riesgos (AGA XI/2022, articulo 14, fraccién IV).

Consolidar la base histérica de recomendaciones y/u observaciones provenientes de
Organos de Control internos y externos (ROMA, articulo 7, fraccion XVIy 8, fraccion XV).

Actuar como enlace de la DGRM frente a Organos de Fiscalizacién internos y externos
(ROMA, articulo 8, fracciones XV y XVIII).

Responder a observaciones resultantes de auditorias realizadas por diversos érganos
fiscalizadores (ROMA, articulo 8, fraccion XV).

Proponer a la persona titular de la DGRM medidas preventivas para asegurar que los
procedimientos de contratacion y las investigaciones de mercado se realicen conforme a la
normativa vigente (AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XI).

Sugerir a la persona titular de la DGRM medidas preventivas para garantizar que los
inventarios y actividades propias del almacén cumplan con la normativa vigente (ROMA,
articulo 32, fraccion XVI).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Establecer un programa de revision de expedientes de procedimientos de contratacion,
investigaciones de mercado, operaciones, servicios y almacén, y posterior a ello informar los
resultados a la persona titular de la DGRM (ROMA, articulo 8, fraccion VII).

Aprobary dar seguimiento a los procedimientos de archivo y baja documental ante el Centro
de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes (CDAACL), conforme a la
normativa aplicable (ROMA, articulo 8, fraccion XVII, y AGA VI1/224, articulo 255).

Reportar a la persona titular de la DGRM los casos en los que los procedimientos de
adquisicién y contratacion no se hayan realizado en plazos autorizados, indicando las causas
(AGA VI1/2024).

Recibir, canalizar las solicitudes de ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicién y portabilidad de datos personales provenientes de la Unidad de
Transparencia de la SCJN, posterior a ello llevar el seguimiento, utilizando la Plataforma
Nacional de Transparencia y otras vias establecidas por la normativa vigente (ROMA, articulo
7, fraccion XIX).

Coordinar el registro y actualizacion de los tratamientos de datos personales de la DGRM
(ROMA, articulo 7, fraccion XIX, y AGA 05/2015).

Coordinar la integracion del padron de proveedores en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios (ROMA, articulo 7, fraccion XIX y 8, fraccion XVIII, y AGA 05/2015,
articulo 17).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.5.1 SUBDIRECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Participar en la atencion oportuna de las obligaciones de la DGRM en materia de transparencia,
acceso a la informacidén, proteccion de datos personales, control de riesgos operativos,
administracién del archivo administrativo y control documental, y de las auditorias internas y
externas, con la finalidad de auxiliar a la integracién del registro documental para la toma de
decisiones.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Coordinar la publicacion en el portal institucional de los documentos que atienden a las
obligaciones de transparencia asignadas a la DGRM (ROMA, articulos 7, fracciéon XIX y 8,
fraccion XVIII).

Apoyar a la Direccién de Transparencia, Archivos y Riesgos en las actividades necesarias
ante la Unidad General de Transparencia y Sistematizacién de la Informacion Judicial en el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la DGRM (ROMA, articulos 7, fraccion
XIX'y 8, fraccion XVIII, y AGA 05/2015, articulo 17).

Coordinary revisar propuestas de respuesta a solicitudes de acceso a la informacién (ROMA,
articulo 8, fraccion XVIII).

Coordinar la elaboracién de versiones publicas de documentacién inherente a la DGRM
(ROMA, articulo 7, fraccion XIX y 8, fraccion XVIII, y AGA 05/2015, articulo 13).

Identificar los riesgos de la DGRM y elaborar la matriz de control de riesgos (AGA XI/2022,
articulo 14, fraccion IV).

Integrar una base de datos histérica de exposicion de riesgos identificada (AGA XI/2022,
articulo 9).

Integrar una base de datos histérica de recomendaciones de los 6rganos de Control Interno
y Externo (ROMA, articulo 7, fraccién XVI).

Colaborar en la atencion de auditorias y revisiones por parte de 6rganos de fiscalizacion
(ROMA, articulo 8, fraccion XV).

Apoyar en el seguimiento de propuestas de solventacion de las recomendaciones y/u
observaciones de los Organos de Control Interno y Externo, asi como también apoyar en la
elaboracion de estas. (ROMA, articulo 7, fraccion XVIy 8, fracciones XV y XVIII).

Dar seguimiento a las medidas preventivas propuestas para que los procedimientos de
contratacion y las investigaciones de mercado se realicen en estricto apego a la normativa
aplicable (AGA VI11/2024, articulo 13, fraccion XI).

Verificar que las medidas preventivas para que los inventarios y actividades propias del
Almacén se realicen en estricto apego a la normativa aplicable (ROMA, articulo 32, fraccion
XVI,y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XXVII).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar la revision de los expedientes de los procedimientos de contratacion, las
investigaciones de mercado, los de operaciones y servicios, asi como del almacén, con el
propésito de verificar que se encuentren debidamente integrados (ROMA, articulo 8o,
fraccion XVII).

Coordinar y apoyar en el seguimiento de los procedimientos de archivo, baja y destruccion
documental de expedientes administrativos conforme a la normatividad aplicable (ROMA,
articulo 8o, fraccion XVII, y AGA VI1/2024, articulo 255).

Coordinary revisar propuestas de respuesta a solicitudes de ejercicio de derechos de acceso,
rectificacién, cancelacién, oposicién y portabilidad de datos personales (ROMA, articulo 8,
fraccion XVIII).

Verificar el registro y actualizacion de los tratamientos de datos personales de la DGRM
(ROMA, articulo 7, fraccion XIX, y AGA 05/2015).

Gestionar y supervisar la actualizaciéon del padron de proveedores en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios (ROMA, articulo 7, fracciéon XIX 'y 8, fraccién XVIl,
y AGA 05/2015, articulo 17).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.5.1.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ANALISIS DE RIESGO
OBJETIVO:

Coordinar los procedimientos archivisticos y de manejo documental de la DGRM, asi como
identificar los riesgos operativos de las diferentes areas y proponer las mejoras en los
correspondientes sistemas, con la finalidad de cumplir con la normatividad en la materia y mitigar
riesgos.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Participar en la identificacidon de riesgos y contribuir en la elaboracién de la matriz de control
de riesgos (AGA X1/2022, articulo 14, fraccion V).

Gestionar la operacion y mantener actualizada la base de datos historica de exposicion de
riesgos (AGA X1/2022, articulo 14, fraccién IV).

Compilar y mantener una base de datos histérica de recomendaciones de instancias de
fiscalizacion (ROMA, articulos 7, fracciéon XVIy 8, fraccion XV).

Apoyar en la atencién de auditorias y revisiones por parte de érganos fiscalizadores (ROMA,
articulo 8, fraccion XV).

Colaborar en la integracion de propuestas de solventacion de las recomendaciones y/u
observaciones de los Organos de Control Interno y Externo (ROMA, articulo 7, fraccion XVI, y
8, fraccion XV).

Contribuir en el seguimiento de las medidas preventivas en procedimientos de contratacién
e investigaciones de mercado (AGA X1/2022, articulo 9).

Verificar y dar seguimiento a las medidas preventivas en inventarios y actividades del
Almacén (ROMA, articulo 32, fraccion XVI).

Revisar la integridad y conformacion de expedientes en procedimientos de contratacion y
operaciones (ROMA, articulo 8, fraccién VII).

Apoyar en la ejecucion de procedimientos de archivo, baja y transferencia documental al
archivo de concentracion, asi como de la destruccién de archivos una vez concluidos los
plazos de disposicion documental (AGA VI1/2024, articulo 266).

Dar seguimiento a la sistematizacion y digitalizacion del proceso archivistico (ROMA, articulo
8, fraccion XVII, y AGA X1/2021).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.5.1.2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO:

Proponer las respuestas a las solicitudes de transparencia, asi como la recopilacién y publicacién
de la informacion publica de los sujetos obligados, con el propdsito de cumplir con las
obligaciones de transparencia asignadas a la DGRM, para su publicacién en el portal institucional
de la SCJUN, asi como en la plataforma en el SIPOT del Sistema Nacional de Transparencia

FUNCIONES:

1.

10.

Gestionar la publicacion de documentos en el portal institucional conforme a la normativa
aplicable (ROMA, articulos 7, fraccion XIX, y 8, fraccion XVIII).

Participar activamente en las gestiones ante la Unidad General de Transparencia y
Sistematizacion de la Informacién Judicial (ROMA, articulos 7, fraccion XIX y 8, fraccion XVIIl,
y AGA 05/2015, articulo 17).

Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informaciéon (ROMA,
articulos 7, fraccion XIX y 8, fraccion XVIII).

Gestionar la revisién y elaboracion de versiones publicas de documentos inherentes a la
DGRM para su publicacién (ROMA, articulos 7, fraccion XIX y 8, fraccion XVIII, y AGA 05/2015,
articulo 13).

Verificar las propuestas de respuesta a solicitudes de derechos de acceso y rectificacion de
datos personales (ROMA, articulo 7, fraccién XIX).

Proponer el registro y actualizacién de los tratamientos de datos personales de la DGRM
(ROMA, articulo 7, fracciéon XIX, y AGA 05/2015).

Colaborar activamente en la integraciéon y actualizacion del padrén de proveedores,
asegurando la calidad y exactitud de la informaciéon (ROMA, articulos 7, fraccién XIX, y 8,
fraccién XVIII, AGA 05/2015, articulo 17).

Analizar y verificar la informacion del cuadro informatico de control de contrataciones,
colaborando activamente en su actualizacion y mejora continua (AGA XI1V/2019 articulo 13,
fraccion XXXIV).

Implementar los procedimientos archivisticos y de manejo documental conforme a la
normativa aplicable (ROMA, articulo 7, fraccion XVII).

Atender las demas funciones que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos
(ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VI1/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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1.6 COORDINACION ADMINISTRATIVA |
OBJETIVO:

Administrar los recursos presupuestales, humanos y materiales asignados a la DGRM, asi como
participar en las actividades relacionadas con la planeacién, programacion, presupuestacion,
control del ejercicio, seguimiento y evaluacion del presupuesto, con el fin de que la administracion
de los recursos publicos federales se realice con base en criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de
cuentas.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Coordinary supervisar la integracion y ajuste del PANE, asi como participar en la elaboracion
de la propuesta de lineamientos para integrar el mismo (ROMA, articulo 32, fracciones Il y IV,
y AGA 1X/2022, articulos 10, 19,22y 27.).

Integrar el Proyecto de Presupuesto de las unidades responsables a cargo de la DGRM
(ROMA, articulos 8, fraccién VIy 32, fraccion Il, y AGA 1X/2022, articulos 1y 10).

Coordinar la integracién del PAT de la DGRM (ROMA, articulo 32, fraccion Il, y AGA 1X/2022,
articulos 8,9,10,11,12y 13).

Coordinar la administracion de recursos humanos, materiales y presupuestales para el
funcionamiento de la DGRM (ROMA, articulo 8, fraccion II).

Coordinar la gestion, previa autorizacion de la persona titular de la DGRM, de movimientos
presupuestales que se requieran por ajustes a los programas aprobados (ROMA, articulo 32,
fraccion IV).

Asesorar a las diversas areas de la DGRM en materia presupuestal (ROMA, articulo 32,
fraccion VI).

Administrar el Fon,do Revolvente asignqdo a la DGRM (ROMA, articulo 8, fraccion I, AGA
[1/2019, capitulo DECIMO SEXTO, SECCION II, y AGA 11/2024).

Instruir la elaboracién de pasivos y de hojas de entrada de servicios en atencion a las
solicjtudes formuladas por las areas administradoras de los contratos (AGA 11/2019,
CAPITULO SEXTO, articulo 93).

Instruir la elaboracion de ordenes de pago derivados de contrataciones de pasajes
nacionales e internacionales (boletos de avion) (AGA 11/2019, CAPITULO DECIMO).

Coordinar y supervisar la integracién de diversos informes para envio a la persona titular de
la DGRM u otras instancias de autoridad (ROMA, articulo 8, fraccion XIV).

Presentar oportunamente la informacién para atender las solicitudes de los auditores
internos o externos, asi como solicitudes de transparencia (ROMA, articulo 8, fracciones XV
y XVIII).

Pagina 96 de 101

5lQYhtrEqfj8QfgByqyAORKBN7w18ZW7PW9fabCVkUg



2507-3325

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

CLAVE DE REGISTRO:

MOE-DGRM-V2-JUL-2025

12. Liberar solicitudes de pedido, de reservas de materiales, contratos simplificados y hojas de
entrada de servicios, a peticion de las areas contratantes y administradoras de los contratos
(AGA 11/2019, CAPITULO SEGUNDO, articulo 69).

13. Integrar el Acuerdo de la DGRM con la Oficialia Mayor (ROMA, articulo 8, fraccion XIl).

14. Fungir como enlace administrativo de la DGRM (ROMA, articulo 8, fraccion I).

15. Participar en la implementacion del Mdédulo Institucional de Planeacion, Ejecucion y
Seguimiento (MIPES), proponer elementos para el desarrollo del médulo de Programacion
que contiene el PANE, asi como solicitar las actualizaciones que correspondan (AGA 1X/2022,

articulos 10y 34).

16. Capacitar a los 6rganos y usuarias de la SCJN respecto al MIPES y brindar asesoria
permanente (ROMA, articulo 7, fracciones | y II).

17. Participar como enlace del médulo de compras derivado de las actualizaciones de SIA-SAP
(AGA 11/2019, TITULO Ill, CAPITULO PRIMERO, articulo 52).

18. Apoyar en las actividades que no estén contempladas previamente y le sean encomendadas
por sus superiores (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.6.1 DIRECCION DE RECURSOS PRESUPUESTALES
OBJETIVO:

Administrar los esquemas de trabajo y seguimiento a los recursos financieros, humanos y
materiales, para el desarrollo de las actividades de la DGRM.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Participar en la integracion del PANE y su ajuste; asi como proporcionar capacitacién a los
organos y dreas para la correspondiente integracion (ROMA, articulo 32, fraccion Il y AGA
IX/2022, articulos 10, 19, 22y 27).

Participar en la integracion del Proyecto de Presupuesto de las Unidades Responsables a
cargo de la DGRM y en la integracion del PAT (ROMA, articulos 8, fraccion VI'y 32, fraccién I,
y AGA 1X/2022, articulos 1y 10).

Colaborar en la realizacién de pruebas de interfases, asi como en la recopilacion y evaluacion
de resultados en el MIPES (AGA 1X/2022, articulos 10y 34).

Elaborar las conciliaciones mensuales de presupuesto autorizado, (ROMA, articulo 32,
fraccion VI).

Revisar las erogaciones del fondo revolvente asigr)ado ala DGRM (ROMA, articulo 8, fraccién
I,y AGA 11/2019, capitulo DECIMO SEXTO, SECCION Il y AGA 11/2024).

Supervisar la elaboracion de los pasivos y hojas de entrada de servicios en atencion a las
solicitudes formuladas por las areas administradoras de los contratos (AGA 11/2019, capitulo
SEXTO, DE LOS PASIVOS).

Supervisar la elaboracion de 6rdenes de pago derivados de contrataciones de pasajes
nacionales e internacionales (boletos de avion) (AGA 11/2019, capitulo DECIMO).

Asesorar a las diversas areas de la DGRM en materia presupuestal (ROMA, articulo 8, fraccion
).

Supervisar la implementacion y alimentacion de diversas bases de datos para la obtencion
de informacion de forma oportuna (ROMA, articulo 8, fraccién Il).

Elaborar e integrar diversos informes para envio a la persona titular de la DGRM u otras
instancias de autoridad (ROMA, articulo 8, fraccién Il).

Supervisar la gestion de los tramites que se realicen en materia de personal ante la Direccion
General de Recursos Humanos (ROMA, articulo 8, fraccién ).

Apoyar en las actividades que no estén contempladas previamente y le sean encomendadas
por sus superiores (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccion XLII).
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1.6.1.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
SERVICIOS

OBJETIVO:

Operar los procesos de revision y analisis relativos a la atencion de recursos humanos, materiales
y servicios, para el desarrollo de las actividades de la DGRM.

FUNCIONES:

1. Participar en la integracion del PANE y su ajuste (ROMA, articulo 32, fraccién Il, AGA
XIV/2019, articulo 2, y AGA 1X/2022, articulos 10, 19,22y 27).

2. Instrumentar la alimentacion de la base de datos del presupuesto asignado en las Unidades
Responsables a cargo de la DGRM (ROMA, articulo 32, fraccién lll, y AGA 1X/2022, articulos
1y 10).

3. Realizar las gestiones administrativas para el registro de movimientos presupuestales y
certificaciones presupuestarias (ROMA, articulo 32, fraccion VI, y AGA 1X/-2022, articulos 1y
10).

4. Asesorar alas diversas dreas de la DGRM en materia presupuestal (ROMA, articulo 8, fraccién
).

5. Gestionar ante las areas correspondientes los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la DGRM (ROMA, articulo 8, fraccion 1).

6. Gestionar y dar seguimiento a los programas de capacitacién del personal adscrito a la
DGRM (ROMA, articulo 7, fraccion I1).

7. Realizar el tramite y seguimiento de requerimientos de consumibles, bienes y servicios que
sean necesarios para el funcionamiento de la DGRM (ROMA, articulos 8, fraccion Il y 32,
fracciones |y XII).

8. Tramitary llevar el control de las comisiones de los servicios publicos de la DGRM; asi como
la comprobacién de los recursos otorgados (ROMA, articulo 8, fraccion I).

9. Apoyar en las actividades que no estén contempladas previamente y le sean encomendadas
por sus superiores (ROMA, articulo 8, fraccion XXI, y AGA VII/2024, articulo 13, fraccién XLII).
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X. GLOSARIO

Activo Fijo. - Son todos aquellos bienes muebles que son adquiridos mediante compra, donacion,
dacion en pago, permuta, o cualquier otro medio legal, asi como los elaborados o producidos por
la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, siempre que puedan ser trasladados de un lugar a otro
sin detrimento de su naturaleza y cuyo costo unitario de adquisicion sea mayor a 70 UMAS.

Areas. - Se refiere a las establecidas en el articulo 2, Fraccién |, del Reglamento Orgénico en
Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Bienes controlados. - Son aquellos bienes muebles e intangibles adquiridos, mediante compra,
donacion, dacion en pago, permuta, o cualquier otro medio legal, asi como los elaborados o
producidos por la SCJN y cuyo valor unitario sea menor a 70 UMAS. Se incluyen en este apartado
los bienes resultantes de la segregacion indicada en el articulo OCTAVO transitorio del AGA
XIV/2019.

CASOD. - El Comité de Adquisiciones y Servicios, Obras y Desincorporaciones.

Catalogo de Claves de Bienes de Consumo. - Relacion ordenada de manera numérica que
contiene los datos de los materiales clasificados de acuerdo con lo establecido en la
armonizacion contable emitida por el CONAC.

Catalogo Referencial. - El Catalogo Referencial de Proveedores y Prestadores de Servicios.

CompraNet. - El sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre el proceso de
contratacion de servicios, bienes, arrendamientos y obra publica.

Contrato ordinario. - Contrato cuyo monto de operacion supera las 25,000 UMAS.

Contrato simplificado. - Contrato en el que la cuantia del mismo es inferior a 25,000 UMAS.
DGRM. - Direccion General de Recursos Materiales.

Hojas de Entrada de Servicio. - Documento que se genera en SIA.

Imputacion. - Registro dentro del SIA que se utiliza para sefialar el destino de los bienes de
consumo, derivados de las adquisiciones realizadas. Cuando en el sistema no se asigna valor
alguno en el campo de imputacion es indicio de que la compra es para stock del almacén.

Imputacion F.- Registro dentro del SIA que se utiliza para sefialar que la adquisicién corresponde
a servicios en favor de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

Imputacion K.- Registro dentro del SIA que se utiliza para sefialar que la adquisicién se realiza
para un area en especifico, con presupuesto propio del area y los bienes no formaran parte del
stock de almacén.

Matriz de Control de Riesgo. - Es una herramienta para identificar los riesgos a los que la
Direccién General esta expuesta y con la cual se determinan los niveles aceptables de riesgo; asi
como establecer el control ante los riesgos y monitorear la efectividad del control implementado.

Organos. - Se refiere a los establecidos en el articulo 2, fraccién IV, del Reglamento Orgénico en
Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
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PANE.- Programa Anual de Necesidades.

Pasivo. - Las obligaciones presentes de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, virtualmente
ineludibles, cuantificadas en términos monetarios y que representan una disminucion futura de
recursos econoémicos, derivadas de operaciones ocurridas en el pasado que le han afectado
econdmicamente.

PAT.- Programa Anual de Trabajo.
PJF. - Poder Judicial de la Federacion.

Responsabilidades. - A la descripcidn de las principales obligaciones inherente a la ejecucion de
las funciones del puesto.

SCJN. - Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
SIPOT. - Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Sistema de Procedimientos de Contratacion. - Sistema que permite realizar procedimientos de
contratacion electrénicos previstos en el AGA XIV/2019.

SIA (Sistema Integral Administrativo). - Sistema en el cual, por medios electrénicos permite llevar
en tiempo real el control y seguimiento de los movimientos diarios de los recursos financieros,
contables y materiales, entre otros, que generan la Unidades Responsables de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacién.

Stock en almacén. - Registro de las existencias de los materiales que se tienen almacenados
para atender los requerimientos de los érganos y areas.

SUBREBA. - El Subcomité Revisor de Bases.

Sustentabilidad. - Desarrollo que satisfaga las necesidades del presente sin comprometer la
capacidad de las generaciones futuras para satisfacer sus propias necesidades. De “Our common
future”, el informe de la Comision Mundial sobre el Medio Ambiente y el Desarrollo, 1987.

UMA (Unidad de Medida y Actualizacion). - Referencia econémica en Moneda Nacional (pesos)
para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de
todas las anteriores, cuyo valor es determinado y publicado por el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Ventanilla Unica de Servicios (VUS). - Espacio disefiado especialmente para que las personas
servidoras publicas de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn realicen tramites y/o servicios
de manera electrénica y simplificada ante las distintas areas de la Oficialia Mayor.

Ventanilla de Gestion Electrénica. - Herramienta electrénica disefiada para poner a disposiciéon
de todas las areas que integran la SCJN, el catalogo de gestiones de servicios que prestan las
Unidades Administrativas dependientes de la Oficialia Mayor.
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