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De conformidad con las alribuciones que para esla Unidad Administrativa sefala el arliculo 27,
fraccion XX del Reglamento Interior de esta Secretaria de Gobernacidn, y en atencion a su
oficioc  MNo. D.G.A.7-047/2001, mediante el cual remile para su diclamen 'y registro
corraspondiente el Manual de Procedimienlos del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbilraje
(TFCyA).

Sobre el particular, le cormunico que derivado del analisis efectuado a la documentacion
recibida, se procede a dictaminar el Manual, en razon de gue el mismo cumple con los
requisitos de informacion, dados a conocer en la Guia Técnica para la elaboracion de ese tipo
de cdocumento, lanto en forma, como en contenido y que éste se establece en congruencia con
el numero de las plazas en eslructura, puestos homéologos por norma y de autorizacion
especifica autorizados a la fecha por las Secretarias de Hacienda y Crédilo Publico y de
Conlraloria y Desarrollo Administrativo en sus respectivos ambitos de competencia para esa
Unidad Responsable, y que el cilado ejemplar liene como proposilo crear las bases, para que a
partir de la presente opinién técnica que se emile, se dé conlinuidad a la realizacion ylo
actualizacion de Manuales para ese tipo de plazas y puestos, lo que permilira contar con la
evidencia documental de la descripcion cronologica Y secuencial de las aclividades" que
efectuan los puestos de apoyo con los que cuenta el Titular del TFCyA.

De acuerdo con lo antes expueslo, envio a usted copia del Manual debidamenle dictaminado y
registrado por esta Direccion General de Programacion, Organizacion Y Presupueslo.

Sin olro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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. Ceop. 4!\"(9310 Farid Barquel Rodriguez.- Magistrado Presidente del Tribunal Federal de Conciliacian y Abitraje - Presenle
[ - Ing. Gilberlo de Jesus Lozano Gonzalez.- Qlicial Mayor del Rama.- Presenle. L
; C. Raul R. Medina Rodiiguez.- Conltralor Imteino en esla Secreiatia de Gobernacidn.- Presente.
Lic. José Elias Malvaiz Rivera - Direclor de Qrganizacion.- Presenle. |
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

SINTESIS DEL DOCUMENTO

CONTIEME LA DESCRIPCION CRONOLOGICA Y SECUENCIAL DE LAS ACTIVIDADES
EFECTUADAS POR CADA UNO DE LOS PUESTOS DE MANDO, EN CONGRUENCIA CON LAS
FUNCIONES REPORTADAS EN EL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO, DICTAMINADO
PARA EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE.
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ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

£ -
ra .

k LIE . . e, i s .,....._.‘.. il e /'

LIC. ARTURO HIDALGO LOPEZ

FECHA DE AUTORIZACION

MES AMNO

MARZO 2001




SECRETARIA DE
GOBERNACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

MARZO DE 2001




e

\',“ ;



DIRECCION GENERAL CE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES

E H TARJETA No. DRHYM/ 182 /2001

£ México, D.F.a 19 de marzo del 2001

C.P. ILDEFONSO CASTRO AGUIRRE
ENCARGADO DEL DEPTO. DE RECURSOS
HUMANOS.

Pr esente.

Me permito enviar copia de oficio ni-
mero 0000543 de fecha 13 de marzo del 2001, de la Direccidn General de Progra--
macion, Organizacidn y Presupuesto, Oficialia Mayor de la Secretaria de Goberna
cién asi como copia de Manual de Procedimientos de 8ste Tribunal,indicando que -
cumple con 1os requisitos de informacidon tanto enf orma como en contenido.
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C.C.P.
C.C.P.
C.C.P.

- Lic. Guillermo V. Fernandez de la Mafa.- Director General de Administracion

Expediente
Minutario.
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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 19 de la Ley Organica de la Adminislracion Publica Federal y de
Conformidad con lo establecido en los articulos 7 fraccion XXI y 27 fraccion XX del Reglamenlo Interno
de la Secrelaria de Gobernacidn, se inlegro el Manual de Procedimientos del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbilraje que contiene la descripcion cronolégica, secuencial y ordenada de las aclividades
que deben seguirse para cumplir las tareas encomendadas; se pretende que las acciones emprendidas
sean las mas viables' para alcanzar los objelivos compromelidos, respetando el Marco Jurldico
Administrativo vigente y oplimizando el aprovechamienlo de los recursos humanos y materiales
disponibles.

Por lal razén, el presente documenlo se consliluye en un instrumento de apoyo adminisirativo que
coadyuva al logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas del Tribunal Federal, asi mismo, es un
instrumento de consulta para el personal aclivo y de nuevo ingreso; por lo que es recomendable su
perimanente aclualizacion. ’

Dentro del procedimienlo de tramite de los expedientes van surgiendo desde su inicio diversas
circunstancias juridicas que dependen del tipo de promocién de las partes, a las que se les da un
lralamiento particularizado que se adecua a la siluacion del expediente, por lo que resulta inoperanie
utilizar formatos preestablecidos para elaborar los acuerdos de tramite, la celebracion de las audiencias y
desahogo de pruebas, asi como los proyeclos de laudo y en general todas las actuaciones de caracter
juridico laboral que se desarrollan en este Tribunal.

La informacién necesaria para la elaboracién de los procedimientos que integran el Manual fue
proporcionada por el area respectiva, correspondiendo a la Direccion de Programacion, Organizacion vy
Evaluacion integrarla ‘conforme a los lineamientos eslablecidos en la maleria, para uniformar su
presenlacion,

. m——
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[. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer en forma clara, ordenada, sencilla y aclualizada las aclividades que se realizan en el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbilraje, asl como los responsables de su ejecucion, para que se
conslituya en un elemento que norma las acciones de los operarios actuales y un documenlo de
induccién y formacion para el personal de nuevo ingreso, a efecto de que se familiarice con las
aclividades, objelivos y polilicas que deben aplicarse en cada caso. ‘
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 vy sus reformas.

LEYES

Ley de Amparo Reglamenlaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Polilica de los FEslados
Unidos Mexicanos

D.0.F. 10-1-1936 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del aparlado "B" del arliculo 123
Conslitucional

D.O.F. 28-XI1-1963 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.0O.F. 31-XII-1975 y sus reformas -

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal
D.O F. 29-XI11-1976 y sus reformas

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gaslo Publico Federal
D.O.F. 31-XI1-1976 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI11-1982 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.0.F. 05-1-1983.

Ley del Inslitulo de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Eslado
D.O.F. 27-X11-1983 y sus reformas

Ley Reglamentaria de la Fraccion XlII bis del apartado “B" del articulo 123 de la Conslitucidn Polilica de
los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 30-XII-1983 y fe de erralas C‘**- L T /

CODIGOS
Codigo Federal de Procedimientos Civiles )

D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas - g
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REGLAMENTOS

Reglamenlo Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbilraje publicado por Estrados del Tribunal.
D.0.F. 16-1-1986, : '

DECRETOS

Decrelo por el que los titulares de las Dependencias y Enlidades de la Administracion Publica Federal y
servidores publicos hasla el nivel de Direclor General en el seclor  cenlralizado o-su equivalenle en el
seclor paraeslalal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos y comisiones, un informe de los
asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y maleriales que lengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los susliluyan en sus funciones.

D.0.F. 02-1X-1988.

Decrelo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos.
D.0.F. 02-VII-1992,

Decrelo por el que se aprueba al Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000
D.0.F. 31-v-1995, "

Decrelo del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
ACUERDOS

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal realizaran los
aclos que legal y administralivamente procedan para establecer un sistema de orientacion, informacion y
quejas, a fin de facilitar el tramite, gestion y solucién de los asuntos que el publice plantee ante ellas, y
promover la participacion y colaboracién de los usuarios.en el mejoramiento de los servicios que se les
presia.

D.O.F. 19-1X-1977.

Acuerdo por el que se eslablece el procedimienlo para Ia recepcion y disposicion de los obsequios,
donalivos o beneficios en general que reciban los servidores publicos,

D.O.F. 25-1-1984,

Acuerdo medianle el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la enlrega y recepcion del
despacho de los asuntos a cargo de los lilulares de las Dependencias y Entidades de la Adminislracion
Publica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel de Director General en el Sector Cenlralizado,
Gerenle o sus equivalentes en el seclor paraestalal_ _

D.O.F. 05-1X-1988. e

Acuerdo numero 1/1992 del Pleno del Yeibunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, mediante el cual se
reeslruclura el Servicio Publico de Conciliacion,

D.O.F. 12-1-1992. - it
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Instruclivo que establece las reglas para la compalibilidad de empleos.
D.O.F. 23-VII-1990
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ll. POLITICAS DEL MANUAL

» Las dreas que inlegran la estruclura del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbilraje, eslan

obligadas a cumplir con los lineamientos y flujos del proceso que para cada procedimiento se
eslablecen en el presente manual. - : '

De igual manera se encuentran obligadas a realizar cada afio un estudio previo que delermine la
vigencia y los resultados oblenidos con la aplicacion de los procedimienlos, leniendo en
consideracion las acciones de mejora conlinua que deben formar parte de su acluacion como
servidores publicos.

La Direccion General de Administracion a través de la Direccién de Programacion, Organizacién

y Presupuesto de esle Tribunal, sera el 4rea encargada de la aclualizacién e integracion del
presente manual.

El Manual de Procedimienlos del Tribunal quedara en custodia de la Direccion General de
Administracion y eslara a disposicion de las demds areas para su consulta y uso.

C
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

SALAS
1. Procedimiento para el inicio de demanda o promocion para acordar.

2, Procedimiento para la celebracior de audiencias.
3.© Procedimiento para la elaboracion del proyeclo de laudo.
DIRECCION DE FUNCIONARIOS CONCILIADORES

4. Procedimiento para conciliacién anles de la presentacién de la demanda que canaliza la
Procuraduria de |la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado.

| 5. Procedimiento para conciliacion por solicilud de alguna de las partes.

6. Procedimiento para conciliacidon en los conlliclos individuales.
COORDINACION DE ACTUARIOS

7. Procedimiento para el desahogo de diligencias actuarialeg.
DIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

8. Procedimiento para elaborar el Informe Mensual de Avance Fisico de Indicadores Eslralégicos.

9. Procedimiento para eléborar el Informe Mensual de Resullados,

10. Procedimiento para la aperlura del presupueslo,

11. Procedimiento para requisicionels exlernas.

12. Procez_dimienlo para el ejercicio del presupueslo.

13. Procedimiento para ajustes al ejercicio del presupuesto.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

14. Procedimiento para alla de pgrsiai-h N /.
15. Procedimiento para alla al ISSSTE™ — .

16. Procedimiento para regislro al Sistema de Ahorro para el Retiro. -
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

17. Procedimienlo para reporte de incidencias..

18. Procedimiento para reporle de incapacidades.

19. Procedimienlo para validacion de nominas.

20. Procedimiento para devolucién de nominas.

21. Procedimiento para programa de Capacilacion.

22.

Procedimiento para el olorgamiento de becas.

23. Procedimiento para premios de anligtiedad.

—

24,

25,

26.

27,

28.

29.

Procedimiento para adquisiclonesl

Procedimiento para solicitud de malerial de oficina.

Procedimiento para el manejo del Sislema Integral de Conlrol de Inventarios.
Procedimienlo para servicio de folocopiado.

Procedimiento para la solicitud del servicio de mensajeria.

Procedimiento para la solicitud de servicio.

-30. Procedimiento para servicio de manlenimiento al parque vehicular,

31.

Procedimiento para la elaboracion de muebles y/o adecuacién de espacios.

COORDINACION DE ARCHIVO

32.

33.

34,

36.

Procedimiento para la recepcion, registro y distribucién de documentos.
Procedimiento para registro y formacion de expedienles.
Procedimiento para tramile de promociones

y eslado procesal del asunto.
Procedimiento para la expedicion de conslancias sobre la existencia o no de promociones.

LY ..--—-l

————— /
. Procedimiento para préstanfo a.vista y/o informacion de Ta ubicacién fisica de los expedientes

R T
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37. Procedimiento para la custodia y control de expedientes del Archivo General.

CONTRALORIA’

38. Procedimiento para el sistema de Quejas, Denuncias y Sugerencias.
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V. INSTRUCTIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL INICIO DE DEMANDA O PROMOCION PARA ACORDAR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramilar y dar respuesla a lodas las promociones cue se interpongan ante el Tribunal, asi como
nolificar las resoluciones que se diclen a las mismas.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Cuando el Deplo. de Apoyo Procesal reciba unicamenle la promocion, debera localizar el
expediente respeclivo y turnarlo al Secrelario de Acuerdos correspondientes.

Al formular las relaciones de envio de expedientes a cualquier area, se debera remilir una copia
de la misma a la Coordinacién de Archivo.
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HOJA 25 DE 271

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

1.. PROCEDIMIENTO PARA EL INICIO DE DEMANDA O PROMOCION PARA ACORDAR.
GLOSARIO DE TERMINOS

ACUERDQO.- Las resoluciones que diclan los jueces o salas colegiadas en asunlos judiciales y que
resuelven las peliciones de las parles.

ACTA.- El documenlo en que se hace conslar delerminado aclo judicial como embargo, remate,
audiencia, vista, elc.

ACTUARIO.- El actuario en la legislacién anligua, era el escribano notario ante quien pasaban los autos.
Izn la aclualidad, es el funcionario judicial que liene a su cargo hacer nolificaciones, praclicar embargos,
efecluar lanzamientos, hacer requerimientos y cualquier acluacion judicial necesaria.

AUDIENCIA.- El acto en que el Juez o Tribunal oye a las parles o recibe pruebas.

AUDIENCIA DE CONCILIACION.- Es el aclo en que el Juez o Tribunal exhorta a las partes a llegar a un
arreglo,

CEDULA.- Tiene las siguientes acepciones a) documento privado en el que se confliesa una deuda de
dinero y se obliga a pagarla en delerminado liempo; b) la papelela de cilacion que suele fijarse en |a
puerta de casa del reo o demandado que se esconde o no aparece; c¢) el documento firmado por un
actuario mediante el cual se nolifica una resolucion judicial, especialmente la relativa al lraslado de |a
demanda.

CEDULA DE NOTIFICACION.- Es el documenlo por el cual se le hace saber a las parles de los aclos
juridicos en el juicio que inlervienen.

CLAUSULA - Es la estipulacién que se plasma en un conlrato juridico y que obliga a las parles a cumplir
el acuerdo de voluntades pactado, :

CONCILIACION.- Es el acto juridico por medio del cual las parles avienen sus confliclos de inlereses
juridicos.

CONVENIO.- Es el acuerdo de voluntades para crear, modificar y exlinguir derechos y obligaciones.
DEMANDA .- Es el aclo juridico mediante el cual se inicia el ejercicio de la accion.

DESAHOGO.- La certificacion o la c?\urmac_i_@_rj_de alguna prueba propuesta por las partes.

'-'--..\_‘_-_-
DILIGENCIA.- Son actos procesales_gn los que se cumm lo ordenado por el juez, las
diligencias se dislinguen de los demas actos procesales porque son aclos de ejeccion.

S— ™




b, |

HOJA 26 DE 271
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - '

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

1. PROCEDIMIENTO PARA EL INICIO DE DEMANDA O PROMOCION PARA ACORDAR.
GLOSARIO DE TERMINOS

EXHORTO - El oficio que un Juez o Tribunal libra a olro de igual categoria a la suya y en la que le pide
alguna notificacién, embargo o en general cualquier especie de diligencia judicial que debe lener lugar
dentlro de la jurisdiccion del juez exhortado.

EXPEDIENTE LABORAL.- Es el conjunto de documentos relalivos a un proceso laboral,

IMPULSO PROCESAL.- Es la actividad que se propone tan solo oblener el movimienlo progresivo de la
relacion procesal hacia su lérmino. El cual esta encomendado a |as parles.

LAUDO.- Es la resolucién que emilen las auloridades de maleria laboral,
NOTIFICACION.- Es el medio legal por el cual se da a conocer a las parles o a un lercero el conlenido

de una resolucién judicial, exislen diversas clases de nolificaciones; a) Personales; b) por el boletin
Laboral Burocralico, c) por Eslrados.

PLENO.- Es el conjunto de los funcionarios o el cuerpo colegiado que resuelve una conlroversia.

PROCESO.- Es la serie de los actos juridicos que se suceden regularmenie en el liempo y se
encuentran concatenados entre si por el fin u objelo que se quiere realizar con ellos.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.- Es el
érgano dependiente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje con el objelo de diligenciar, solicitar,
cuidar, alender, asesorar, represenlar el interés juridico de los lrabajadores al servicio del Eslado,
cuando asi lo requieran eslos, '

PROMOCION.- Es el acto por le cual inicia un proceso o se pone en movimiento un proceso ya
comenzado, Asi mismo significa una pelicién que se formula a la autoridad. Es la peticion que se hace a
la auloridad. ‘

RELACION.- El informe que por persona publica se hace en voz o por escrilo ante el Juez sobre el
hecho de un proceso.

RESOLUCION.- Es una determinacion de Iizmoridad..lurisdic‘cignal. /

SALA.- Uno de los Organos constitutivo de sn-Tribunal,

— L]
X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE '

1.F00

PROCEDIMIENTO PARA LA CEILEBRACION DE AUDIENCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desahogar las diferentes pruebas que ofrecen las partes en conflicto, a fin de impulsar al proceso
Juridico Laboral.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

+ Se debera enviar una copia a la Direccion de Informaélica, de lodas las relaciones de envio que la
Sala realice.

* Cuando se designe la fecha de la audiencia, se debera observar lo dispuesio en el arllculo 131
de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

° Cuando ambas parles no concurran a la celebracion de la audiencia, se debera observar lo
indicado en el articulo 713 de la Ley Federal del Trabajo, aplicada supleloriamente.
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2. PROCEDIMIENTO F.'ARA LA CELEBRACION DE AUDIENCIAS.

GLOSARIO DE TERMINOS

ACUERDO.- Las resoluciones que dictan los jueces o salas colegiadas en asunlos judiciales y que
resuelven las peliciones de las pares.

ACTA.- El documento en que se hace constar delerminado aclo judicial como emb-wgo remale,
BleIEHCIEI wsta elc.

ACTUARIO.- El actuario en la legislaciéon anligua, era el escribano notario anle quien pasaban los aulos.
En la aclualidad, es el funcionario judicial que tiene a su cargo hacer nolificaciones, practicar embargos,
efectuar lanzamientos, hacer requerimientos y cualquier acluacién judicial necesaria.

AUDIENCIA - El aclo en que el Juez o Tribunal oye a las parles o recibe pruebas.

AUDIENCIA DE CONCILIACION.- Es el aclo en que el Juez o Tribunal exhorta a las parles a llegar a un
arreglo.

CEDULA.- Tiene las siguientes acepciones a) documento privado en el que se confiesa una deuda de
dinero y se obliga a pagarla en determinado tiempo; b) la papelela de citaciéon que suele fijarse en la
puerta de casa del reo o demandado que se esconde o no aparece; c) el documenlo firmado por un
acluario mediante el cual se notifica una resolucién judicial, especialmente la relativa al traslado de la
demanda.

CEDULA DE NOTIFICACION.- Es el docurnenlo por el cual se le hace saber a las partes de los aclos
juridicos en el juicio que intervienen,

CLAUSULA - Es la eslipulacion que se plasma en un contralo juridico y que obhga a las parles a cumplir
el acuerda de voluntades pactada,

CONCILIACION.- Es el aclo juridico por medio del cual las parles avienen sus confliclos de inlereses
juridicos,

CONVENIO.- Es el acuerdo de voluntades para crear, modificar y exlinguir derechos y obligaciones.

DEMANDA .- Es el acto juridico mediante el cual se inicia el ejerbicio de la agcion.

DESAHOGO.- La certificacion o la cqnfir@alguna prueba propuesta por las parles.

DILIGENCIA.- Son aclos procesales en los_que,se cumple o ejecula lo ordenado por el juez, las

diligencias se distinguen de los demas aclos proceszales porque son actos’ dé"ejecuc:on




- bl

arhiwd

sihma

]

e

(T

MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

2. PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION [jE AUDIENCIAS.
GLOSARIO DE TERMINOS

EXHORTO.- E! oficio que un Juez o Tribunal libra a olro de igual calegbria a la suya y en la que le pide
alguna nolificacion, embargo o en general cualquier especie de diligencia judicial que debe tener lugar
denlro de la jurisdiccion del juez exhortado. i

EXPEDIENTE LABORAL.- Es el conjunto de documentos relalives a un proceso |aboral.

IMPULSO PROCESAL.- Es la aclividad que se propone tan solo obtener el movimiento progresivo de la
relacion procesal hacia su lérmino. El cual esta encomendado a las partes.

LAUDO.- Es la resolucion que emiten las auloridades de maleria laboral.

NOTIFICACION.- Es el medio legal por el cual se da a conocer a las partes o a un lercero el conlenido
de una resolucion judicial, existen diversas clases de notilicaciones, a) Personales; b) por el boletin
Laboral Burocratico; ¢) por Estrados.

PI.LENO.- Es el conjunto de los fuhcionarios o el cuerpo colegiado que resuelve una conlroversia.

PROCESO.- Es la serie de los aclos juridicos que se suceden regularmente en el liempo y se encuentran
concalenados entre si por el fin u objeto que se quiere realizar con ellos.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.- Es el
érgano dependiente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje con el objeto de diligenciar, solicitar,
cuidar, atender, asesorar, representar el inlerés juridico de los lrabajadores al servicio del Eslado,
cuando asi lo requieran eslos.

PROMOCION.- Es el acto por le cual inicia un proceso o se pone en movimienlo un proceso ya
comenzado. Asl mismo significa una peticion que se formula a la autoridad. Es la pelicion que se hace a
la auloridad. '

RELACION.- El informe que por persona publica se hace en voz o por escrilo anle el Juez sobre el
hecho de un proceso.

RESOLUCION.- Es una determinacion de la autorilad Jurisdicaﬁnalw

SALA.- Uno de los Organos constitutivo de un Tribunal,

— a
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LAUDO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir la resclucion definitiva que concluya con el Proceso Juridico Laboral.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« En la formulacién de los proyectos de laudo, los Proyectistas deberan observar lo dispueslo en
los arllculos 885 de la Ley Federal del Trabajo y 137 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado,
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3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROYECTO DE LAUDO.
GLOSARIO DE TERMINOS

ACUERDO.- Las resoluciones que dictan los jueces o salas colegiadas en asunlos judiciales y que
resuelven las paticiones de las parles.

ACTA.- El documenlo en que se hace conslar delerminado aclo judicial como embargo remale,
audiencia, visla, elc.

ACTUARIO.- El acluario en la legislacion antigua, era el escribano nolario anle quien pasaban los aulos.
En la actualidad, es el funcionario judicial que tiene a su cargo hacer nolificaciones, praclicar embargos,
efecluar lanzamientos, hacer requerimientos y cualquier actuacion judicial necesaria.

AUDIENCIA.- El aclo en que el Juez o Tribunal oye a las partes o recibe pruebas.

AUDIENCIA DE CONCILIACION.- Es el acto en que el Juez o Tribunal exhorta a las parles a llegar a un
arreglo.

CEDULA.- Tiene las siguientes acepciones a) documento privado en el que se confiesa una deuda de
dinero y se obliga a pagarla en determinado liempo; b) la papelela de citacién que suele fijarse en la
puerta de casa del reo o demandado que se esconde o no aparece; ¢) el documenlo firmado por un
acluario mediante el cual se notifica una resolucion judicial, especialmente la relaliva al traslado de la
demanda.

CEDULA DE NOTIFICACION.- Es el documento por el cual se le hace saber a las parles de los aclos
juridicos en el juicio que intervienen.

CLAUSULA .- Es la eslipulacién que se plasma en un conltrato juridico y que obllga a las partes a cumplir
el acuerdo de voluntades pactado.

CONCILIACION.- Es el aclo juridico por medio del cual las partes avienen sus confliclos de inlereses
juridicos.

CONVENIO.- Es el acuerdo de volunlades para crear, modificar y exlinguir derechos y obligaciones.
DEMANDA.- Es el aclo juridico mediante el cual se inicia el ejercicio de la accién.

DESAI-!DGD.~ La certificacion o la confirmadion de alguna prueb;propu&-sta por las parles,

DILIGENCIA.- Son aclos procesales en los que se, cump1e 0 gjecuta lo ordenado por el juez, las
diligencias se dislinguen de los demas aclos proceSales porque son aclos de ejecucion,
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3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROYECTO DE LAUDO.
GLOSARIO DE TERMINOS

EXHORTO.- El oficio que un Juez o Tribunal libra a olro de igual calegoria a la suya y en la que le pide
alguna notlificacién, embargo o en general cualquier especie de diligencia judicial que debe lener lugar
dentro de la jurisdiccion del juez exhortado.

EXPEDIENTE LABORAL.- Es el conjunto de documenlos relalives a un proceso laboral.

IMPULSO PROCESAL.- Es la actividad que se propone tan solo oblener el movimiento progresivo de la
relacion procesal hacia su término. El cual esta encomendado a las parles.

LAUDO.- Es la resolucién que emiten las autoridades de materia laboral.

NOTIFICACION.- Es el medio legal por el cual se da a conocer a las parles o a un tercero el contenido
de una resolucion judicial, existen diversas clases de nolificaciones; a) Personales; b) por el boletin
Laboral Burocralico; ¢) por Estrados.

PLENO.- Es el conjunto de los funcionarios o el cuerpo colegiado que resuelve una controversia.

PROCESO.- Es la serie de los aclos juridicos que se suceden regularmente en el liempo y se
encuenlran concalenados entre si por el fin u objeto que se quiere realizar con ellos,

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.- Es el
organo dependiente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbilraje con el objeto de diligenciar, solicitar,
cuidar, alender, asesorar, represenlar el interés juridico de los trabajadores al servicio del Eslaco,
cuando asl lo requieran eslos,

PROMOCION.- Es el acto por le cual inicia un proceso o se pone en movimienlo un proceso ya
comenzado, Asi mismo significa una pelicion que se formula a la autoridad. Es la pelicion que se hace a
la autoridad.

RELACION.- El informe que por persona plblica se hace en voz o por escrilo ante el Juez sobre el
hecho de un proceso. ' "

RESOLUCION - Es una delerminacién de la auldfidad Jurisdicoionar———___/

SALA.- Uno de los Organos constitutivo de un Tribunal,

— -




la

g

.
1]
4

_ |HOJA™ 427 DE 2711
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.FO0

. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION ANTES DE LA PRESENTACION DE LA DEMANDA

QUE CANALIZA LA PROCURADURIA DE LA D.T.S.E.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQO

Resolver los confliclos laborales a lravés de la conciliacion, con la finalidad de evilar, en lo posible, el
desarrollo de nuevos juicios laborales por medio del arbitraje.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Invariablemente, antes de iniciar la elaboracién de la demanda, se deberan agotar las inslancias
para lograr una posible conciliacion entre las partes.

P s
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MANUZ.L DE PROCEDIMIENTOS -

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

4. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION ANTES DE LA PRESENTACION DE LA DEMANDA QUE

CANALIZA LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
ESTADO., _

GLOSARIO DE TERMINOS

ACUERDO.- Las resoluciones que dictan los jueces o salas colegiadas en asunlos judiciales y que
resuelven las peticiones de las partes.

ACTA - El documento en que se hace constar delerminado aclo judicial como embargo, remale,
audiencia, vista, etc.

ACTUARIO.- El actuario en la legislacién anligua, era el escribano notario anle quien pasaban los aulos.
En la aclualidad, es el funcionario judicial Que tiene a su cargo hacer nolificaciones, praclicar embarqos,
efectuar lanzamienlos, hacer requerimientos y cualquier acluacion judicial necesaria.

AUDIENCIA .- El acto en que el Juez o Tribunal oye a las partes o recibe pruebas,

AUDIENCIA DE CONCILIACION.- Es el acto en que el Juez o Tribunal exhorta a las parles a llegar a un
arreglo.

CEDULA.- Tiene las siguientes acepciones a) documento privado en el que se confiesa una deuda de
dinero y se obliga a pagarla en delerminado tiempo; b) la papeleta de cilaciéon que suele fijarse en la
puerla de casa del reo o demandado que se esconde o no aparece; c) el documento firmado por un
acluario mediante el cual se notifica una resolucién judicial, especialmente la relativa al lraslado de la
demanda. :

CEDULA DE NOTIFICACION.- Es el documento por el cual se le hace saber a las parles de los aclos
juridicos en el juicio que intervienen.

CLAUSULA - Es la estipulacion que se plasma en un contrato juridico y que obliga a las parles a cumplir
el acuerdo de volunlades pactado.

CONCILIACION.- Es el acto juridico por medio del cual las parles avienen sus confliclos de inlereses
juridicos. :

f
CONVENIO - Es el acuerdo de voluntades [la/rm:re\ar,:ﬁdtﬂiﬁcapy_wchos y obligaciones.

DEMANDA - Es el acto juridico mediante el cual se inicia el ejercicio de la accion,

DESAHOGO.- La certificacién o la confirmacién-de alguna prueba propuesta por las parles.
DILIGENCIA.- Son aclos procesales en los que se cumple o ejecula lo_grdenado por el juez, las

| diligencias se distinguen de los demas aclos procesales porque son aclos de ejecucion.
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4. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION ANTES DE LA PRESENTACION DE LA DEMANDA QUE
CANALIZA LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
ESTADO.

GLOSARIO DE TERMINOS

EXHORTO.- El oficio que un Juez o Tribunal libra a olro de igual calegoria a la suya y en la que le pide
alguna notificacién, embargo o en general cualquier especie de diligencia judicial que debe tener lugar
dentro de la jurisdiccion del juez exhortado.

EXPEDIENTE LABORAL - Es el conjunto de documentos relativos a un proceso laboral.

IMPULSO PROCESAL.- Es la aclividad que se propone tan solo obtener el movimienlo progresivo de la
relacion procesal hacia su término. El cual esla encomendado a las partes.

LAUDO.- Es la resolucién que emiten las autoridades de maleria laboral.

NOTIFICACION.- Es el medio legal por el cual se da a conocer a las parles o a un lercero el conlenido
de una resolucién judicial, exislen diversas clases de nolificaciones; a) Personales; b) por el bolelin
Laboral Burocréatico; ¢) por Eslrados.

PLENO.- Es el conjunto de los funcionarios o el cuerpo colegiado que resuelve una conlroversia.

PROCESO.- Es la serie de los aclos juridicos que se suceden regularmente en el tiempo y se
encuentran concalenados entre si por el fin u objeto que se quiere realizar con ellos.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.- Cs el
6rgano dependiente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje con el objeto de diligenciar, solicitar,
cuidar, alender, asesorar, representar el inlerés-juridico de los lrabajadores al servicio del Estado,
cuando asi lo requieran eslos.

PROMOCION.- Es el aclo por le ‘cual inicia un proceso o sé pone en movimiento un proceso ya

comenzado. Asi mismo significa una peticion que se formula a la autoridad. Es la pelicion que se hace a
la auloridad. '

RELACION.- El informe que por persona p@c?é‘“eﬁ‘vw—empor_@gwﬁ anle el Juez sobre el

hecho de un proceso.
RESOLUCION - Es una determinacion de la autoridad Jurisdiccional.

SALA - Uno de los Organos constitutivo de un Tribunal.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION POR SOLICITUD DE ALGUNA DE LAS PARTES

(%, ]

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Agilizar a solicitud de las partes la conclusion del juicio laboral mediante la conciliacion.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

+ La audiencia de conciliacion debera efectuarse de conformidad con el articulo 122 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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5. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION POR SOLICITUD DE ALGUNA DE LAS PARTES.
GLOSARIO DE TERMINOS

ACUERDO.- Las resoluciones que dictan los jueces o salas colegiadas en asunlos judiciales y que
resuelven las peliciones de las parles.

ACTA.- El documenlo en que se hace conslar delerminado acto judicial como embargo, remate,
audiencia, visla, elc.

ACTUARIO.- El acluario en la legislacion antigua, era el escribano notario ante quien pasaban los aulos.
En la aclualidad, es el funcionario judicial que tiene a su cargo hacer nolificaciones, praclicar embargos,
efecluar lanzamienlos, hacer requerimientos y cualquier acluacion judicial necesaria.

AUDIENCIA.- El aclo en que el Juez o Tribunal oye a las parles o recibe pruebas.

AUDIENCIA DE CONCILIACION.- Es el acto en que el Juez o Tribunal exhorla a las parles a llegar a un
arreglo. .

CEDULA.- Tiene las siguienles acepciones a) documento privado en el que se confiesa una deuda de
dinero y se obliga a pagarla en determinado tiempo; b) la papeleta de citacién que suele fijarse en la
puerla de casa del reo o demandado que se esconde o no aparece; c¢) el documenlo firmado por un
actuario medianle el cual se nolifica una resolucién judicial, especialmenle la relativa al traslado de la
demanda. i

CEDULA DE NOTIFICACION.- Es el documento por el cual se le hace saber a las parles de los aclos
juridicos en el juicio que intervienen.

CLAUSULA .- Es la estipulacién que se plasma en un contralo juridico y que obliga a las parles a cumplir |
el acuerdo de voluntades pactado.

CONCILIACION.- Es el acto juridico por medio del cual las partes avienen sus conflictos de inlereses
juridicos.-

CONVENIO.- Es el acuerdo de voluntades para crear, r%diﬂcarﬂyhawaS y abligaciones.

DEMANDA .- Es el acto juridico medianle el cual se’inicia el ejercicio de la accion.

DESAHOGO.- La cerlificacion o la confirmacion de.alguna prueba propuesla por las partes,
DILIGENCIA - Son aclos procesales en los que se cumple o ejecula o ordenado por el juez, las
diligencias se distinguen de los deméas aclos procesales porque son aclos de ejecucion.
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5. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION POR SOLICITUD DE ALGUNA DE LAS PARTES
GLOSARIO DE TERMINOS

EXHORTO.- El oficio que un Juez o Tribunal libra a otro de igual categorla a la suya y en la que le pide
alguna notificacion, embargo o en general cualyuier especie de diligencia judicial que debe tener lugar
dentro de la jurisdiccion del juez exhortado.

EXPEDIENTE LABORAL.- Es el conjunto de documentos relativos a un proceso laboral.

IMPULSO PROCESAL.- Es la actividad que se propone tan solo obtener el movimiento progresivo de la
relacion procesal hacia su término. El cual esla encomendado a las partes.

LAUDO.- Es la resolucion que emiten las autoridades de maleria laboral.

NOTIFICACION.- Es el medio legal por el cual se da a conocer a las parles o a un tercero el contenido
de una resolucion judicial, existen diversas clases de nolificaciones; a) Personales; b) por el bolelin
Laboral Burocratico; c) por Eslrados.

i
PLENO.- Es el conjunto de los funcionarios o el cuerpo colegiado que resuelve una controversia.

PROCESO.- Es la serie de los aclos juridicos que se suceden regularmente en el liempo y se
encuentran concalenados enlre si por el fin u objeto que se quiere realizar con ellos.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.- Es el
organo dependiente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje con el objeto de diligenciar, solicitar,
cuidar, alender, asesorar, represenlar el interés juridico de los lrabajadores al servicio del Estado,
cuando asi lo requieran estos.

PROMOCION.- Es el acto por le cual inicia un proceso o se pone en movimiento un proceso ya
icomenzado. Asl mismo significa una peticion que se formula a la auloridad. Es la pelicion que se hace a
la auloridad.

RELACION.- El informe que por persona publica se hace en voz o por escrilo anle el Juez sobre el
hecho de un proceso.

RESOLUCION.- Es una determinacion de @mjﬁﬂsdimional&ﬁ__/

SALA - U-no de los Organos constilutivo de un Tribunal, ca

-

. .
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 PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION EN LOS CONFLICTOS INDIVIDUALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Agilizar la lramitacion de los conflictos individuales mediante la conciliacion de las parles.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

+ La audiencia que solicita la Secretaria General Auxiliar, debera efecluarse de conformidad con el
arliculo 122 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Eslado; y sera previa a la

‘audiencia de pruebas alegalos y resolucion, la cual tendra que notificarse por estrados a las
parles. :

Tome—a

D it
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6. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION EN LOS CONFLICTOS INDIVIDUALES.

GLOSARIO DE TERMINOS

ACUERDO.- Las resoluciones que dictan los jueces o salas colegiadas en asunlos judiciales y que
resuelven las peliciones de las parles.

ACTA.- El documenlo en que Se hace constar determinado acto judicial como embargo, remale,
audiencia, vista, elc.

AGTUARIO.- El actuario en |a legislacion anligua, era el escribano notario ante quien pasaban los aulos.
En la aclualidad, es el funcionario judicial que tiene a su cargo hacer notificaciones, practicar embargos,
efectuar lanzamientos, hacer requerimientos y cualquier actuacion judicial necesaria.

AUDIENCIA. - El acto en que el Juez o Tribunal oye a las parles 0 recibe pruebas.

AUDIENCIA DE CONCILIACION.- Es el aclo en que el Juez o Tribunal exhorta a las parles a llegar aun
arreglo.

CEDULA.- Tiene las siguientes acepciones a) documento privado en el que se confiesa una deuda de
dinero y se obliga a pagarla en determinado liempo; b) la papeleta de citacion que suele fijarse en la
puerta de casa del reo o demandado que seé esconde o no aparece; c) el documento firmado por un
acluario mediante el cual se notifica una resolucion judicial, especialmente la relativa al lraslado de la
demanda.

CEDULA DE NOTIFICACION.- Es el documento por el cual se le hace saber a las partes de los aclos
juridicos en el juicio que intervienen. '

CLAUSULA.- Esla estipulacion que se plasma en un contrato jurldico y que obliga a las partes a cumplif
el acuerdo de voluntades pactado. ,

CONCILIACION.- Es el aclo juridico por medio del cual las partes avienen sus confliclos de inlereses
juridicos. ‘

CONVENIO.- Es el acuerdo de voluntades para crear, modificar y extinguir derechos y obligaciones.

DEMANDA - Es el acto juridico median@se inicia el ejercicio de la accion.

DESAHOGO - La certificacion o la confirmacién de alguna prueba propuesta por las paries.
DILIGENCIA.- Son aclos procesales en los qug Se cumple o ejecuta lo ordenado por el juez, las
diligencias se distinguen de los demas aclos procesales porque son aclos-de ejecucion.
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6. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION EN LOS CONFLICTOS INDIVIDUALES.

GLOSARIO DE TERMINOS

EXHORTO.- El oficio que un Juez © Tribunal libra a otro de igual calegoria a la suya y en la que le pide
alguna nolificacion, embargo o en general cualquier especie de diligencia judicial que debe lener lugar
dentro de la jurisdiccion del juez exhortado.

EXPEDIENTE LABORAL.- Es el conjunto de documentos relalivos a un proceso laboral.

IMPULSO PROCESAL.- Es la aclividad que se propone tan solo obtener el movimiento progresivo de la
relacion procesal hacia su lérmino. E| cual esta encomendado a las parles.

LAUDO - Es la resolucién que emiten las auloridades de maleria laboral.

NOTIFICACION.- Es el medio legal por el cual se da a conocer a las parlés o a un tercero el conlenido
de una resolucion judicial, existen diversas clases de nolificaciones; a) Personales; b) por el boletin

Laboral Burocralico; c) por Estrados. .

PLENO.- Es el conjunto de los funcionarios o el cuerpo colegiado que resuelve una controversia.

PROCESO.- Es la serie de los actos juridicos ique se suceden regularmente en el liempo y Se
encuenlran concalenados entre si por el fin u objeto que se quiere realizar con ellos.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.- Es el
organo dependiente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje con el objelo de diligenciar, solicitar,
cuidar, atender, asesorar, representar el interés juridico de los trabajadores al servicio del Eslado,

cuando asi lo requieran eslos.

PROMOCION.- Es el aclo por le cual inicia un proceso o se pone en movimiento un proceso ya
comenzado. Asl mismo significa una peticion que se formula a la auloridad. Es la peticion que se hace a

la autoridad.

RELACION.- El informe que por persona publica se hace en voz'o por escrito ante el Juez sobre el
hecho de un proceso. ; i

i

S e rm——
—

SALA.- Uno de los Organos constitutivo de Uy Tribunal.
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. PROCEDIMIENTO PARA EL DASAHOGO DE DILIGENCIAS ACTUARIALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar oportunamenle |as diligencias acluariales que se ordenen en las resoluciones que emila el
Tribunal. .

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

. Side la clasificacién por asunlo resulla algtin expediente de diligencia especial 0 urgenle, debera
ser entregado al jefe de la coordinacién, quien serd el encargado de darle el (ramile respeclivo.

. La primera notificacion personal se hara de conformidad con las siguientes normas:

El actuario se cerciorara de que la persona a nolificar, habita trabaja o liene su domicilio en |a
casa o local sefialado en aulos para hacer notificacion. .

Si esta presente el inleresado o su representante, el actuario notificara la resolucion entregando
copia de la misma, si se trata de persona moral, el actuario se asegurara de que la persona con
quien realiza la diligencia es representante legal de ella.

Si no esta presente el interesado o su represenlante legal, se le dejara citatorio para que lo
espere el dia siguiente a una hora determinada.

Si no obstante el citalorio, no esta presente el inleresado o su representante, la notificacion se
hara a cualquier persona que sSé encuentre en la casa 0 local, si estan cerrados se fijara una

copia de la resolucion en la puerta de enlrada.

Si en la casa o local designado para hacer la nolificacion se negara el inleresado, su
representante o la persona con quien se entiende Ia diligencia a recibir la notificacion, ésla se
hara por instruclivo que se fijara en la puerta adjuntando una copia de la resolucion.

« En lodos los casos a que sé refiere esle apartado, el acluario asentara razon en aulos senalando
con claridad los elementos de conviccion en que s€ apoye.

. Las ulteriores nolificaciones se hars méidc“o-pemma@ygﬂiqda el mismo dia en que se
dicte la resolucion si acude al Tribuug_lf_ederm de Conciliacion y Arbilraje o en el domicilio que
hubiere designado y si no se encuenira presente, se le dejara una copia de la resolucion
aulorizada por el actuario; si la casa e-local esta” cerrado se fijara 1a copia en la puerla de

entrada o en el lugar de \rabajo asenlando razén en aulos.  ....oe .~
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7. PROCEDIMIENTO PARA DESAHOGO DE DILIGENCIAS ACTUARIALES.
GLOSARIO DE TERMINOS
ACUERDO.- Las resoluciones que diclan los jueces o salas colegiadas en asuntos judiciales y que

resuelven las peliciones de las parles.

ACTA.- El documento en que se hace conslar determinado acto judicial como embargo, remale,
audiencia, visla, elc,

ACTUARIO.- El actuario en |a legislacion anligua, era el escribano notario anle quien pasaban los aulos.
En la actualidad, es el funcionario judicial que liene a su cargo hacer notificaciones, practicar embargos,
efectuar lanzamientos, hacer requerimientos y cualquier actuacion judicial necesaria. ’ :

AUDIENCIA .- El aclo en que el Juez 0 Tribunal oye a las parles o recibe pruebas.

AUDIENCIA DE CONCILIACION.- Es el acto en que el Juez o Tribunal exhoria a las parles a llegar a un
arreglo.

CEDULA.- Tiene las siguienles acepciones a) documento privado en el que se confiesa una deuda de
dinero y se obliga a pagarla en delerminado liempo; b) la papelela de citacién que suele fijarse en la
puerla de casa del reo o demandado que se esconde 0 No aparece, c) el documenlo firmado por un
acluario mediante el cual se nolifica una resolucion judicial, especialmente la relativa al lraslado de la
demanda.

CEDULA DE NOTIFICACION.- Es el documento por el cual se le hace saber a las parles de los aclos
juridicos en el juicio que intervienen.

CLAUSULA - Es la estipulacion gue se plasma en un contrato juridico y que obliga a las parles a cumplir
el acuerdo de voluntades pactado. :

!
CONCILIACION - Es el aclo juridico por medio del cual las parles avienen sus confliclos de inlereses
juridicos. '

CONVENIO .- Es el acuerdo de voluntade racrear-modificar_y_exlinguir derechos y obligaciones.

DEMANDA - Es el acto juridico mediante ®lcual se inicia el ejercicio de la accion.

DESAHOGO.- La certificacion o la confirmacion de alguna prueba propuesta por-las parles.
DILIGENCIA.- Son aclos procesales en tos_c'que-'se cumple o ejecuta.lo- ordenado por el juez, las
diligencias se distinguen de los demas aclos procesales porque son aclos de ejecucion. '
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7. PROCEDIMIENTO PARA DESAHOGO DE DILIGENCIAS ACTUARIALES.
GLOSARIO DE TERMINOS

EXHORTO.- El oficio que un Juez o Tribunal libra a otro de igual categoria a la suya y en la que le pide
alguna nolificacién, embargo o en general cualquier especie de diligencia judicial que debe tener lugar
dentro de la jurisdiccion del juez exhorlado.

EXPEDIENTE LABORAL.- Es el conjunto de documentos relativos a un proceso laboral.

IMPULSO PROCESAL.- Es la actividad que se propone tan solo obtener el movimiento progresivo de la
relacion procesal hacia su término. El cual esta encomendado a las partes.

LAUDO.- Es la resolucidn que emilen las auloridades de materia laboral.

NOTIFICACION.- Es el medio legal por el cual se da a conocer a las parles o a un lercero el contenido
de una resolucion judicial, existen diversas clases de notificaciones; a) Personales; b) por el bolelin
Laboral Burocratico; c) por Estrados.

PLENO.- Es el conjunto de los funcionarios o el cuerpo colegiado que resuelve una controversia.

PROCESO.- Es la serie de los actos juridicos que se suceden regularmente en el liempo y se
encuenltran concatenados entre si por el fin u objeto que se quiere realizar con ellos,

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.- Es el
organo dependiente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbilraje con el objeto de diligenciar, solicilar,
cuidar, alender, asesorar, representar el inlerés juridico de los trabajadores al servicio del Estado,
cuando asi lo requieran eslos.

PROMOCION.- Es el acto por le cual inicia un proceso o se pone en movimienlo un proceso ya
comenzado. Asl mismo significa una pelicion que se formula a la autoridad. Es la pelicion que se hace a

la au'oridad.

RELACION.- El informe que por persona publica se hace en voz o por escrilo anle el Juez sobre el
hecho de un proceso.

RESOLUCION.- Es una delerminacion @uloridad Jurisa_ic-;cional.

SALA.- Uno de los Organos constitutivo de un Tribunal.

v —
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8. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO DE
INDICADORES ESTRATEGICOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer e informar oporlunamenle sobre el grado de cumplimiento alcanzado en la e.jeci:cién del
programa de {rabajo.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

» Se constatara que la informacién que reporlen las areas del Tribunal este correclamente
forimulada.

» El envio del informe mensual se hard conforme a los calendarios preestablecidos por la
Secrelaria de Gobernacion.
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8. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO
INDICADORES ESTRATEGICOS 2000. "

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO DE INDICADORES ESTRATEGICOS 2000"
“INFORMACION CUANTITATIVA.”

CONCEPTO
CLAVE
DENOMINACION

PERIODO

NUMERO

DESCRIPCION INDICADOR
ESTRATEGICO

UNIDAD DE MEDIDA

ANUAL-ORIGINAL

ANUAL-MODIFICADO

EN EL MES-ORIGINAL@
REPROGRAMADO ™~

EN EL MES ALCANZADO

DEBE ANOTARSE

Anolar la clave programatico
presupuestaria de acuerdo al catalogo de
unidades responsables FOO.

Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

Mes que corresponda.

Conseculivo que corresponda a cada uno
de los indicadores estratégicos.

Se consignara el indicador de la estructura
programalica concerlada.

Se anolara conforme a la eslruclura
programalica autorizada.

Se consignara para cada uno de |os
indicadores estralégicos la canlidad que se
espera alcanzar.

* Se consignard en su caso, el modificado

para cada uno de los indicadores,
seialando la cantidad que se espera
realizar.

——

Se anolaréa la programacion original
aulorizada y/o reprogramada del mes que
.correspunda.

Se consignaran los datos reales

DE

alcanzados-en-el-maes-
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8. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO DE
INDICADORES ESTRATEGICOS 2000.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FGRMATD:
"INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO DE INDICADORES ESTRATEGICOS 2000"
“INFORMACION CUANTITATIVA."

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE

1M1 ACUMULADO EN EL MES Se anolara la cantidad programada
ORIGINAL Y/O REPROGRAMADO  acumulada al mes que se reporia.
12 - ACUMULADO EN EL MES Se anotara la canlidad realizada
ALCANZADO acumulada al mes que se reporta.
13 ELABORO - El nombre, cargo, firma y teléfono de la
- persona responsable del llenado del
formalo.
14 AUTORIZO El nombre, cargo, firma y teléfono de |a

persona que auloriza el documento.
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8. PRGCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICD DE

INDICADORES ESTRATEGICOS 2000,

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO DE INDICADORES ESTRATEGICOS 2000"

No.

“INFORMACION CUALITATIVA."

CONCEPTO DEBE ANOTARSE

CLAVE Anotar la clave programatico
. presupueslaria de acuerdo al calalogo de
unidades responsables F0O.

DENOMINACION Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbilraje.
PERIODO Mes que corresponda,
EXPLICACIONES Efectuar los comentarios pertinenles por

cada indicador, sobre lo realizado, tanto
en los casos en que se cumpla conforme a*
lo programado (100 %), como cuando
exislan variaciones (posilivas o negativas)
en su cumplimiento.

ELABORO El nombre, cargo, firma y teléfono de la
persona responsable del llenado del
formalo.

AUTORIZO El nombre, cargo, firma y teléfono de |a

persona que auloriza el documenlo,

C-— sl
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8. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO DE
INDICADORES ESTRATEGICOS.

GLOSARIO DE TERMINOS
ANALISIS.- Separar, clasificar y agrupar los dislinlos elementos que forman un grupo de informacion

delerminado, de tal manera que constituyan unidades homogéneas y significalivas.

DIAGNOSTICO.- Procedimiento de orden general que permile al evaluador integral tener una vision
clara, simple y precisa sobre la entidad en su conjunto.

EFECTIVIDAD.- Grado de eficiencia y eficacia con la que se realiza la accion.

EFICIENCIA.- Relacién entre el trabajo ulil desarrollado por un individuo y el esfuerzo y liempo empleado
en realizarlo. Es el rendimiento de los recursos humanos en sus acciones.

EJECUCION.- Es la puesta en marcha de un plan. Implica la coordinacion de los inlereses, esfuerzos y
liempos del personal involucrado tanto interno como externo, en la realizacion de aclividades, asl como
el disefo de instrumentos y formas para supervisar lo que se esta haciendo segun lo planeado.

ESTRATEGIA.- Para efeclos de esle estudio, palron de los principales objelivos, propositos o melas,
establecidas de tal manera que definan en que clase de instilucion esta o quiere estar y que clase de
organizacion es o quiere ser, Es el modo de expresar la exclusion de algunas aclividades y sugerir la
entrada de olras, para cumplir con la mision y objetivos de la institucion.

EVALUACION.- Medicién de actividades que permilan conocer los hechos alcanzados, para
compararlos con lo planeado y en su caso poder corregir las desviaciones delectadas.

INDICADOR .- Indice.

INDICE.- Dato que refleja el eslado de una variable o de |a situacion a controlar,

INFORMATICA.- Ciencia de la gestion de datos para oblener informacion. .

META.- Punto concrelo, medible y evslaluable a que se desea llegar en un tiempo determinado.
OBJETIVOS.- Fines a los que se dirige@ﬂmdédrean{nma&l@jﬂdde la planeacion y dan senlido

y orientacion a lodo el proceso, ya quelsefalan el fin hacia el cual apunta la organizacion, la ejecucion y
la evaluacion.

— b
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8. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO DE
INDICADORES ESTRATEGICOS.

GLOSARIO DE TERMINOS
PRODUCTIVIDAD.- Relacion del costo de los recursos ulilizados, con logros alcanzados.

PROGRAMAS .- Conjunto de metlas, politicas y procedimientos, reglas, asignaciones de trabajo, etapas y
elementos necesarios para llevar a cabo determinado curso de accién.
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~piE 37

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
seguir, con el proposito de una correcla toma de decisiones.
POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

formulacion del informe.

9. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE RESULTADOS

Conocer e informar sobre los resultados oblenidos, desviaciones delecladas y acciones correclivas &

. La informacion que envien las areas sustanlivas del Tribunal, debera revisarse previamente a la

e e e
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9. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME MENSUAL DE RESULTADOS.
GLOSARIO DE TERMINOS
ACCION CORRECTIVA.- El proceso de corregir los problemas cuando no se uliliza o no funciona el

método previsor, Es la manera mas coslcsa de remediar los problemas.

ANALISIS - Separar, clasificar y agrupar los dislintos elementos que forman un grupo de informacién
delerminado, de tal manera que constituyan unidades homogéneas y significalivas,

DIAGNOSTICO.- Procedimiento de orden general que permile al evaluador inlegral lener una vision
clara, simple y precisa sobre la entidad en su conjunto. ;

ESCALA .- Una medicion con propledades numéricas,

EVALUACION.- Cuantificacién del resultado de una accion. g
'.NFORMATICA.- Ciencia de |a gestién de dalos para obtener informacion. |

META.- Punto concrelo, medible y evaluable a que se desea llegar en un tiempo determinado.

PROCESO.- Serie de acciones u operaciones de acuerdo con un plan, que hace pasar un elemento por
un procedimiento de una fase a otra, para obtener un fin.

PRODUCTIVIDAD.- Eficiencia en el uso de los recursos de una organizacién, medida por el volumen de
produccién salisfactoria por empleado o por hora-hombre o por jornada-hombre, elc.

PRODUCTO.- Resultado de un proceso, un bien o un servicio resullante de un proceso de produccion.

PROGRAMA.- Conjunto ordenado de acciones interrelacionadas, generalmente mas complejas que un
procedimienlo dirigido hacia un objelivo que se persigue solamenle una vez.

VARIABLE.- Caracteristica que cambia de valor o magnitud de una situacion a otra.
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DEL PRESUPUESTO.,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ

Eslablecer con claridad y precision los procesos operalivos de registro, ejecucion y control del
presupuesto asignado a esle Tribunal, asi como las adecuaciones del mismo, con base en la
normalividad aplicable a fin de garantizar acciones eficientes y oportunas.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Se debera de observar las normas, los montos autorizados y el calendario que emilan la
S.H.C.P. y la SEGOB.

i imin el
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10. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DEL PRESUPUESTO.

GLOSARIO DE TERMINOS

ABONAR

Anolar en las cuenlas las diferentes partldas que corresponden al haber. Una cuenta se abona cuando
aumenta el pasivo, cuando aumenta el capital o cuando disminuye el aclivo. IHacer pagos parciales a
cuenta de un adeudo. Registrar los ingresos percibidos como una ulilidad diferida o poslergada, sin
computarla entre los beneficios realizados, hasta el momento en que el servicio se presta.

ACREEDOR

Toda persona fisica o moral que tiene derecho a exigir de otra una preslacion cualquiera. Toda persona
fisica o moral que en un negocio entrega valores, efeclos, mercanclas, derechos o bienes de cualquier
clase y recibe en cambio una promesa de pago o un crédilo que establezca o aumenle un saldo a su
favor.

Aquél que tiene crédito a su favor, es decir, que se le debe. Denlro del mecanismo de la partida doble, es
acreedora la cuenta que entrega y da salida a algo o bien aquélla que acumula o registra un beneficio.
ADECUACION COMPENSADA

Ampliacion, reduccion, adicién o cancelacién a las asignaciones o claves presupueslarias originales de
una enlidad, que no implica alleracion en el monto tolal de su presupuesto.

ADECUACION LIQUIDA
Ampliacién, reduccién, adicion o cancelacion a las asignaciones o claves presupueslarias originales de
una entidad que modifican el monto total de su presupueslo.

ADECUACION PRESUPUESTARIA (AJUSTE PRESUPUESTAL)

Modificacion que se realiza durante el ejercicio fiscal a la eslructura financiera y programalica de los
presupueslos aprobados, o ajuste a los calendarios financieros y metas del presupuesto aulorizado por
la H. Camara de Diputados que se realiza a lravés de un documento denominado oficio de afectacion
presupueslaria.

ADQUISICION : !
Aclo o hecho en virtud del cual una persona obliene el dominio o propiedades de un bien o servicio o
algun derecho real sobre éstos. Puede lener efecto a tilulo oneroso o gratuito; a litulo singular o
universal, por cesion o herencia. ‘ '

AFECTACION PRESUPUESTARIA
Es el movimienlo que permite adecuar oghodificar éT";‘)Te"snpuestovaﬁgiﬂa%éulorizado por la H. Camara
de Dipulados, el cual se realiza a tigvés de un documenlo denominado "oficio de afeclacion
presupueslana“ Segun el tipo de clave prestipueslaria que-alecle, puede ser: aulomalica, es decir,
cuando el traspaso por la entidad es inlerna_p na automalica, cuando se requmre aulorizacion de lai
Secrelaria de Hacienda y Crédilo Publico. Segtin el movimiento que produica puede ser: ampliacion, _,._J
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10, PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS

reduccion o movimiento compensado.

AMPLIACION PRESUPUESTARIA ,
Es la modificacion en aumenlo a la asignacion de una clave presupuestaria ya exislente. Puece haber
ampliaciones compensadas o liquidas que son lo mismo que las adiciones compensadas o liquidas.

ASIENTO CONTABLE

Regislro de una operacion real o virtual en el libro correspondiente.

Registro de las operaciones financieras y presupuestarias ejercidas que se realiza en los libros
aulorizados a las dependencias y entidades del Gobierno Federal.

ASIENTO DE APERTURA
Aquél con que se inicia el regislro de las operaciones de una empresa. Es el balance inicial regislrado
como asienlo, en los libros contables

ASIENTO DE CIERRE

Registro que se realiza al final del EJEFCICIO el cua] sirve para liquidar todas las cuentas (aclivo, pasivo y
capital) que muestren saldo; para que las mismas queden saldadas se requiere acredilar el saldo que
lengan las cuentas de aclivo y cargar el saldo que tengan las de pasivo y capital,

ASIENTOS EN AUXILIARES .
Son los registros que deben anotarse o se encuentran anotados en libros auxiliares,
ASIGNACION

Es el imporle previsto en partidas, guiones, subguiones y/o incisos presupuestarios deslinados a
sufragar las erogaciones que segun el objelo del gaslo les corresponde.

ASIGNACION MODIFICADA -

Imporle de la asignacién original, mas o menos los importes de las afeclaciones presupueslarias que
pueden ser compensadas o liquidas. Se le denomina también como asignacién neta o presupueslo
modificado,

ASIGNACION ORIGINAL

Imporle consignado en el Presupueslo de gresﬂrde'la—Feder-acibn_apmléado por la H. Camara de
Diputados. : -

ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Imporle destinado a cubrir las erogaciones prewstas en programas subprogramas, proyeclos y unidades
presupueslarias, necesarias para el logro de los o objelivos y melas programada®. Esla se divide en
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10. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS

asignacion original y asignacion modificada.

AVANCE FINANCIERO

Reporte que permite conocer la evolucion y ejercicio del gaslo publico en un periodo delerminado para
su evaluacion,

AVANCE FISICO 2

Reporle que permite conocer en una fecha delerminada el grado de cumplimiento en lérminos de melas
que van leniendo cada uno de los programas de la Adminislracion Publica y que posibilita a los
responsables de los mismos conocer la situacién que guardan durante su ejecucion.

AVANCE FISICO FINANCIERO

Reporte que permite conocer los resultados de las melas programadas en relacion con los recursos del
gaslo ulilizados en un periodo determinado.

CAJA CHICA (FONDO)

Canlidad relativamente pequena de dmero en efectivo que se asigna a un empleado, en caja o en
depésitos, disponible para desembolsos menores, que generalmenle se lleva bajo el sisterna de fondo
fijo; el monto de los gaslos que se realizan con esle fondo son tan pequefos que no es convenienle
pagarlos con cheques.

CAJA Y BANCOS
Represenla el dinero en efeclivo y el valor de los depoésitos a favor del negocio, hechos en dislintas
inslituciones bancarias, manejandose en éstas la mayor parle de su lesoreria.

CALENDARIZACION PRESUPUESTARIA

Es la dosjficacion temporal de los gaslos; que realizara la Administracion Publica Federal para la
ejecucion de sus programas. Los gastos recurrenles o fijos constiluyen erogaciones relativamenle
estables, pero existen otros gastos como los destinados a la inversién que se asignan de acuerdo al
grado de avance en la ejecucion del proyecto, o se asignan en temporadas delerminadas, "acuerdos de
secas", con el fin de evilar liquidez ociosa y aprovechar condiciones climatologicas favorables.

CANCELACION COMPENSADA T ———
Supresion lotal de los recursos asignados a una klave presupueslaria, por el traspaso de dichus recursos
a olra u otras claves presupuestarias de la misma enlidad.

[S— "
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10. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE PRESUPUESTO.

GLOSARIO DE TERMINOS

CAPITULOS DE GASTO

Son elemenlos de la clasificacién por objeto del gaslo que conslituyen un conjunto homogéneo, claro vy
ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las entidades paraeslatales adquieren para
la consecucién de sus objetivos y metas. La unidad basica de registro que conforma un capltulo
presupuestario es la "partida", un conjunto de parlidas forman un "conceplo" y un grupo de conceptos
integran un "capltulo®. Este nivel de agregacion hace posible el analisis relrospeclivo y prospeclivo de los
planes o programas de acuerdo con la naluraleza del gasto a realizar:

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES

4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES

6000 OBRAS PUBLICAS

7000 INVERSION FINANCIERA Y OTRAS EROGACIONES

8000 PARTICIPACIONES DE INGRESOS FEDERALES
CARGO 9000 DEUDA PUBLICA

Accion y efeclo de asentar un débito en una cuenta delerminada. Sinénimo de "débito". Implica un coslo
0 gasto adjudicado a una cuenta especifica.

CATALOGO DE CUENTAS ; :

Lisla ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sislema contable de una entidad con el fin
de identificar sus nombres y/o nimeros correspondientes, regularmente sirve para sislematizar la
conlabilidad de una empresa. '

CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO :

Listado ordenado, homogéneo y coherenle que permile identificar los bienes y servicios que el Gobierno
Federal demanda para desarrollar sus acciones, agrupandolas en capitulos, conceptos y partidas.

Es aquella que identifica los diversos bienes y servicios que las distintas dependencias y entidades
publicas necesitan adquirir para funcionar, tales como servicios personales, arrendamientos de edificios,
adquisicion de escrilorios, linla, papel y demas maleriales necesarios para la operacion, adquisicion de
bienes inmuebles, pago de intereses, elc. '

CONCILIACION

Estado conlable que se formula en detalle o de modo condensado, con-el objelo preciso de establecer y
tomar en consideracion las discrepancias que exislen entre dos o mas cuentas relacionadas entre si, y
que al parecer son conlrarias o arrojan saldos diferentes. S
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10. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

Eslado que muestra las diferencias entre el saldo de una cuenta llevada por un banco y la cuenla
respectiva de acuerdo con los libros del cliente del mismo banco. Entre eslas diferencias se encuentran
los cheques pendientes y los deposilos en trénsito,

CONTABILIDAD

Técnica que establece las normas y procedimienlos para regislrar, cuantificar, analizar e inlerpretar los
hechos econémicos que afectan el patrimonio de cualquier organizacion econdmica o enlidad,
proporcionando informacién ulil, confiable, oportuna, y veraz cuyo fin es lograr el control financiero.

CONTROL CONTABLE

Procedimiento administrativo empleado para conservar la exactitud y la veracidad en las lransacciones y
en la conlabilizacién de éstas; se ejerce tomando como base las cifras de operacién presupuesladas y
se les compara con las que arroja la contabilidad.

Técnicas ulilizadas para que al efectuar las lareas de procesamiento y verificacion de las lransacciones,
se salvaguarden los activos y se constale qgue los registros financieros vy presupuestarios eslén
respaldados con la respectiva documentacion comprobaloria.

CONTROL PRESUPUESTARIO

Etapa-del proceso presupuestario que consisle en el regisiro de operaciones realizadas durante el
ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y apreciar el cumplimiento
de los propésitos y politicas fijadas previamente, a fin de identificar desviaciones y delerminar acciones
correctivas. Es un sislema compuesto por un conjunto de procedimientos administrativos medianle los
cuales se vigila la autorizacion, tramitacion y aplicacién de recursos humanos, maleriales y financieros
integrantes del gasto del Sector Publico Federal en el desempefio de sus funciones. Principio basico de
conlabilidad gubernamental que establece la compelencia del sisteina conlable en el registro de los
ingresos y egresos comprendidos en el presupueslo del ente, asi como su vinculacion con el avance
fisico financiero de los proyeclos programados.

COSTO
Valorizacién monetaria de la suma de recursos y esfuerzos que han de invertirse para la produccion de
un bien o de un servicio, El precio y gastos ienen una cosa, sin consideymr ninguna ganancia,

COSTO DE PROGRAMAS -
Es la erogacion por la adquisicion de los bienes y servicios utilizados en las aclividades necesarias para
la realizacion de las melas de un programa. —  * :

e
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10. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
Es el uUnico documento presupueslario aulorizado y de caracler comprobalorio para registrar
invariablemenle cualquier tipo de erogacion con cargo al Presupueslo de Egresos de la Federacion.

EJERCICIO _

Tiempo durante el cual rige un presupuesto aprobado por ley. Periodo al fin del cual deben clausurarse
los libros de conlabilidad, ya sea en virlud de alguna disposicién legal o bien por mandato del eslatuto
juridico de la empresa. El ejercicio normal es el periodo comprendido entre dos balances generales y
abarca un afo fiscal.

Unidad de tiempo utilizada para acumular los resullados de una empresa. El ejercicio comprende un
periodo de doce meses que debe coincidir con el afio calendario. En maleria fiscal, indica el pericdo que
debe considerarse para efectos de computar y manifestar las utilidades o pérdidas de una empresa.

EJERCICIO PRESUPUESTARIO '
Periodo durante el cual se han de ejecular o realizar los ingresos y gaslos presupuestados. Normalmenle
coincide con el afio nalural.

ESTIMACION

Conjelura sobre el comportamiento futuro de una variable bajo cierlas condiciones.

Delerminacién del valor o valores del o los parédmetros de un clerto modelo con base en la observacion
de los resultados de un experimento.

GASTO
Es toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios necesarios
en la realizacion de sus actividades de produccion de bienes o servicios, ya sean publicos o privados.

POLIZA i

Contralo de seguros. Documenlo en el que se libra una orden para recibir o cobrar algun dinero. En
conlabilidad es un documento de asiento o registro de una operacion con lodos sus pormenores.
Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de un almacen.

e e s _/

PRESUPUESTO '

Eslimacion financiera anticipada, géneralmenle anual, de los egresos e ingresos del Seclor Publico
Federal, necesarios para cumplir con nelas de los programas establecidos. Asimismo, constiluye el
instrumento operalivo basico que expresa lgs decisiones en mala:_r_ig de politica economica y de
planeacion. ToomeE
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DEFINITIVO
Es la asignacion original y sus modificaciones al cierre de cada gjercicio fiscal.

PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EJERCER
Es la aprobacién que hace la Secrelarla de Hacienda y Crédilo P(
en delerminados periodos.

iblico de los monlos para ser ejercidos

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Eslimacion de las obligaciones conlraidas pendienles de ejercerse con cargo a las partidas del
presupueslo aprobado mientras no prescriba la accion para exigir el crédito, siempre que hubiesen sido
debidamente aulorizadas y regislradas.

PRESUPUESTO EJERCIDO

Importe de las erogaciones realizadas respaldado por los documenlos comprobalorios (facturas, nolas,
nominas, elc.) presentados a la dependencia o entidad una vez autorizadas para su pago, con cargo al
presupuesto autorizado.

PRESUPUESTO DISPONIBLE
Estimacion del saldo o remanente de recursos susceplibles de ser utilizados, el cual resulta de reslar a
una asignacion presupuestaria, las cantidades ejercidas y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

PRESUPUESTO MODIFICADO

Es la asignacién original consignada en el presupueslo, mas las ampliaciones liquidas, menos las
reducciones liquidas a la fecha. Comprende las variaciones que afeclan al presupueslto aulorizado
duranle su ejercicio, las cuales se suslentan en un proceso de modificaciones programalico-
presupuestarias.

REGISTRO PRESUPUESTARIO
Asienlo de erogaciones realizadas por las dependencias y entidades en relacion a la asignacion,
modificacion y ejercicio de los recursos presupueslarios que les hayan autorizado.

TRANSFERENCIA =

Es el lraslado implicito o explicilo de recurgos del Seclor Publico al resto de la economia y al exlerior, ya
sea en dinero o en especie, sin recibir por ello. contraprestacién directa alguna y unicamenle
condicionando su asignacion a la consecucion-de determinados objetives de polilica economica y social.

i iy
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11. PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIONES EXTERNAS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Eslablecer con claridad los compromisos presupueslales que efeclie este Tribunal de acuerdo a los
preceptos legales y normatividad en vigor, a fin de garantizar acciones elicientes y oporlunas. '
POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Se lendran que observar los lineamienlos que internamente emila la SEGOB y la Ley de
Adquisiciones.
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11. PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIONES EXTERNAS.

No.

(6]

10

INSTRUCTIVO

CONCEPTO

FECHA DE RECEPCI

REQUISICION No.

HOJA No. DE

DE LLENADO DEL FORMATO:
“REQUISICION" )

DEBE ANOTARSE

ON .Sello de recibido de la Direccion de

Adquisiciones, Almacenes e Invenlarios de

la Secrelaria de Gobernacion.

Ndmero de requisicion que asigna la

Direccion de Adquisiciones, Almacenes e

Inventarios.

RENGLON No.

DESCRIPCION ESPECIFI

BIEN
CANTIDAD SOLICITADA La canlidad que se solicita de cada
articulo. ’
UNIDAD DE MEDIDA Unidad de medicion de cada articulo.
TOTAL DE RENGLONES Tolal de articulos que se solicitan.
MONTO TOTAL ESTIMADO ! Importe lotal estimado de los arliculos
solicitados.

Numero consecutivo de articulos a
solicitar.

CA DEL Descripcion del articulo a sollcitar.

NUMERO Y NOMBRE PARTIDA  Numeroy nombre de la parlida

PRESUPUESTAL

—

presupuestal a la que perlenecen los

C__ﬁ__j-l_riicubs. v g

Numero de hojas que consta la requisicion.
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11. PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIONES EXTERNAS.

DE LLENADO DEL FORMATO:

DEBE ANOTARSE

Direccion de la Unidad Administrativa que
solicila.

Namero y nombre de la Unidad
Administraliva que solicita el material.

Firma y Nombre del servidor publico que
esta a cargo de la Direccion General de
Administracion o en su caso el
Coordinador Administrativo de la Unidad.

Nombre y Firma del Direclor General de
Programacién, Organizacion y
Presupuesto de la Secrelaria de
Gobernacién.

Visto bueno del Director de Adquisiciones,
Almacenes e Inventarios de la Secrelaria
de Goberpacion.

INSTRUCTIVO
: “REQUISICION"
No. CONCEPTO
11 ENTREGAR BIENES EN;:
12 NUMERO Y NOMBRE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
13 NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL O COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
14 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
AUTORIZA LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL DE LA D.G.P.O.P.
15 DIRECTOR DE ADQUISICIONES,
ALMACENES E INVENTARIOS
16 OBSERVACIONES: CUALQUIER

DUDA O ACLARACION LLAMAR AL

C:

CON TEL:

Nombre y numero lelefénico de la persona
que podra aclarar cualquier observacion,
duda o comenlario acerca de este
documento.

T
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. d !i-r.?}::ﬁ DIRECCION GEMERAL DE .
i .z § RECURSOS MATERIALES ¥
- f’%i ]iF B m SERVICIOS GENERALES @
AT
DIRECCION DE ADQUISICIONES
ALMAGENES E INVENTARIOS ) HOJA No,_@ DE
. 1‘
RENGLON No, : DESCRIPCION ESPECIFICA DEL BIEN CANTIDAD UHIDAD DE
T SOLICITADA MEDIDA

= ) - ® ©® | @

il

e

| TOTAL DE MONTO TOTAL ESTIMADO NUMERO Y NOMBRE PARTIDA PRESUPUES TAL ENTREGAR BIENES EN
- RENGLONES
e NUMERO Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL

i ‘ C COORDINADOR ADMINISTATIVO

L @ ®

ol NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA LA DISPONIBIIDAD |~ BIRECTOR-BE-AROLISICIINES ALMACENES E INVENTARIOS

PRESUPUESTAL DE LA D.G.P.OP, Vo.No.

3 O) r L ()

OBSERVACIONES: CUALQUIER DUDA O ACLARACION LLAMAR AL C. ’ ——
CONTEL:
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GLOSARIO DE TERMINOS

ABONAR

Anolar en las cuenlas las diferenles parlidas que corresponden al haber. Una cuenta se abona cuando
aumenla el pasivo, cuando aumenta el capilal o cuando disminuye el aclivo. Hacer pagos parciales a
cuenta de un adeudo. Registrar los ingresos percibidos como una ulilidad diferida o poslergada, sin
compularla entre los beneficios realizados, hasta el momento en que el servicio se presta,

ACREEDOR

Toda persona fisica o moral que tiene derecho a exigir de otra una prestacion cualquiera, Toda persona
fisica o moral que en un negocio entrega valores, efectos, mercancias, derechos o bienes de cualquier
clase y recibe en cambio una promesa de pago o un crédito que establezca o aumente un saldo a su
favor.

Aquel que tiene crédilo a su favor, es decir, que se le debe. Dentro del mecanismo de |a parlida doble, es
acreedora la cuenta que enlrega y da salida a algo o bien aquélla que acumula o regislra un beneficio,

ADECUACION COMPENSADA
Ampliacion, reduccién, adicion o cancelacién a las asignaciones o claves presupueslarias originales de
una enlidad, que no implica alteracion en el monlo lotal de su presupueslo.

ADECUACION LIQUIDA .
Ampliacién, reduccion, adicién o cancelacion a las asignaciones o claves presupuestarias originales de
una entidad que modifican el monto total de su presupuesto. e

ADECUACION PRESUPUESTARIA (AJUSTE PRESUPUESTAL) ‘

Modificacion que se realiza durante el ejercicio fiscal a la estructura financiera y programalica de los
presupueslos aprobados, o ajusle a los calendarios financieros y metas del presupuesto autorizado por
la H. Camara de Diputados que se realiza a través de un documento denominado oficio de afeclacion
presupueslaria.

ADQUISICION !

Aclo o hecho en virlud del cual una persona obtiene el dominio o propiedades de un bien o servicio o
algin derecho real sobre éstos. Puede tener efeclo a litulo oneroso o gratuilo; a lilulo singular o
universal, por cesion o herencia '

AFECTACION PRESUPUESTARIA

Es el movimiento que permite adecuar o n‘b'diﬁcar—el—ptesu;msto\cﬁ_gmpulorizado por la I, Camara
de Diputados, el cual se realiza a ffavés de un documento denominado "oficio de afectacion
presupuestaria”. Segun el lipo de clave presupuesiaria que afecle, puede ser: automalica, es decir,
cuando el traspaso por la entidad es interno; o no aulomatica, cuando se requiere autorizacion de la

Secrelaria de Hacienda y Crédito Publico. Segun el’movimiento que produzga, puede ser; amgliacion,
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GLOSARIO DE TERMINOS
reduccion o movimiento compensado.

AMPLIACION PRESUPUESTARIA
Es la modificacion en aumenlo a la asignacién de una clave presupuestaria ya existenle. Puede haber

ampliaciones compensadas o liquidas que son lo mismo que las adiciones compensadas o liquidas.

ASIENTO CONTABLE

Regislro de una operacion real o virtual en el libro correspondiente.

Registro de las operaciones financieras y presupueslarias ejercidas que se realiza en los libros
aulorizados a las dependencias y entidades del Gobierno Federal.

ASIENTO DE APERTURA
Aquél con que se inicia el registro de las operaciones de una empresa. Es el balance inicial regisirado
como asienlo, en los libros conlables

ASIENTOQO DE CIERRE .

Registro que se realiza al final del ejercicio, el cual sirve para liquidar todas las cuenlas (aclivo, pasivo y
capital) que muestren saldo; para que las mismas queden saldadas se requiere acreditar el saldo que
lengan las cuentas de aclivo y cargar el saldo que tengan las de pasivo y capital.

ASIENTOS EN AUXILIARES
Son los registros que deben anotarse o se encuentran anotados en libros auxiliares.

ASIGNACION ; ,
Es el imporle previsto en partidas, guiones, subguiones y/o incisos presupueslarios deslinados a
sufragar las erogaciones que segun el objelo del gaslo les corresponde.

ASIGNACION MODIFICADA

Imporle de la asignacién original, mas o menos los importes de las afectaciones presupueslarias que
pueden ser compensadas o liquidas. Se le denomina también como asignacion nela o presupuesto
modiflicado. ' -/

ASISNACION ORIGINAL -

Importe consignado en el Presupu(=sl0 de Egresos de la Federacion aprobado por la H. Camara de
Diputados.

ASIGNACION PRESUPUESTARIA — & e

Imporle destinado a cubrir las erogaciones previslas en programas, subprogramas, proyeclos y unidades
presupuestarias, necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. Esta se divide en
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asignacion original y asignacion modificada.

AVANCE FINANCIERO :
Reporte que permile conocer la evolucion y ejercicio del gaslo publico’en un periodo determinado para
su evaluacion.

AVANCE FISICO

Reporle que permite conocer en una fecha delerminada el grado de cumplimiento en {érminos de metas
que van leniendo cada uno de los programas de la Administracién Publica y que posibilita a los
responsables de los mismos conocer la siluacion que guardan durante su ejecucion.

AVANCE FISICO FINANCIERO
Reporte que permile conocer los resullados de las melas programadas en relacioén con los recursos del
gaslo ulilizados en un periodo determinado.

CAJA CHICA (FONDO)

Cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que se asigna a un empleado, en caja o en
deposilos, disponible para desembolsos menores, que generalmenle se lleva bajo el sislema de fondo
fijo; el monlo de los gaslos que se realizan con esle fondo son tan pequefos que no es convenienle
pagarlos con cheques.

CAJAY BANCOS
Representa el dinero en efeclivo y el valor de los deposilos a favor del negocio, hechos en dislinlas
instituciones bancarias, manejandose en éslas la mayor parte de su lesoreria.

CALENDARIZACION PRESUPUESTARIA

Es la dosificacién lemporal de los gastos; que realizard la Administracion Pulblica Federal para la
ejecucion de sus programas. Los gaslos recurrentes o fijos conslituyen erogaciones relalivamenle
estables, pero exislen olros gastos como los deslinados a la inversion que se asignan de acuerdo al
grado de avance en la ejecucion del proyecto, o se asignan en temporadas delerminadas, "acuerdos de

secas", con el fin de evitar quuidﬁs&y.ap@vwhar condlcione?clin'latolégicas favorables.

CANCELACION COMPENSAD
Supresion lotal de los recursos asignados a una clave presupuestaria, por el raspaso de dichos recursos
a olra u otras claves presupueslariasde la'misma entidad.

'
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11. PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIONES EXTERNAS.

GLOSARIO DE TERMINOS

CAPITULOS DE GASTO

Son elementos de la clasificacion por objelo del gaslo que conslituyen un conjunto homogéneo, claro y
ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las enlidades paraestalales adquieren para
la consecucion de sus objelivos y melas. La unidad basica de registro que conforma un capitulo
presupuestario es la "partida"”, un conjunto de parlidas forman un "conceplo” y un grupo de conceptos
integran un "capitulo”. Esle nivel de agregacion hace posible el analisis relrospectivo y prospeclivo de los
planes o programas de acuerdo con |la naluraleza del gasto a realizar:

1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
g _ 4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS
5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES
6000 OBRAS PPUBLICAS
7000 INVERSION FINANCIERA Y OTRAS ERDGACIONES
CARGO 8000 PARTICIPACIONES DE INGRESCS FEDERALES

Accion y efeclo de asentar URDCPQ:)RF&P&H};L&]:%H f@delerminada.‘ Sinénimo de "débilo". Implica un costo
o gasle adjudicado a una cuenta especifica.

CATALOGO DE CUENTAS

Lisla ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema contable de una entidad con el fin
de identificar sus nombres y/o numeros correspondienles, regularmente sirve para sistematizar la
conlabilidad de una empresa. '

CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO

Listado ordenado, homogéneo y coherente que permite identificar los bienes y servicios que el Gobierno
Federal demanda para desarrollar sus acciones, agrupandolas en capitulos, conceplos y parlidas.

Es aqguélla que identifica los diversos bienes y servicios que las distintas dependencias y entidades
publicas necesitan adquirir para funcionar, tales como servicios personales, arrendamientos de edificios,
adquisicion de escrilorios, linta, pap emas maleriales necesarios para la operacion, adquisicion de
bienes inmuebles, pago de int&:res@j . S

CONCILIACION

Eslado contable que se formula en detalle o de rnodo condensado, con el objeto preciso de eslablecer y
lomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos .0_mas cuenlas relacionadas enlre sl, y
que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.
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11. PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIONES EXTERNAS.
GLOSARIO DE TERMINOS

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

Eslado que muestra las diferencias entre el saldo de una cuenta llevada por un banco y la cuenla
respecliva de acuerdo con los libros del cliente del mismo banco. Entre eslas diferencias se encuenlran
los cheques pendienles y los depositos en transito.

CONTABILIDAD

Técnica.que establece las normas y procedimienlos para registrar, cuantificar, analizar e inlerpretar los
hechos economicos que afeclan el palrimonio de cualquier organizacion econdmica o enlidad,
proporcionando informacién wtil, confiable, oportuna, y veraz cuyo fin es lograr el control financiero.

CONTROL CONTABLE

Procedimiento administralivo empleado para conservar la exactitud y la veracidad en las lransacciones Yy
en la contabilizacion de éstas; se ejerce tomando como base las cifras de operacion [JFESLI[JUESlﬂl’JaS y
se les compara con las que arroja la contabilidad.

Técnicas utilizadas para que al efecluar las tareas de procesamiento y verificacion de las transacciones,
se salvaguarden los aclivos y se constate que los registros financieros y presupueslarios eslén
respaldados con la respecliva documentacion comprobaloria.

CONTROL PRESUPUESTARIO

Elapa del proceso presupueslario que consiste en el regisltro de operacmnes realizadas duranle el
ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y apreciar el cumplimiento
de los propésilos y politicas fijadas previamenle, a fin de idenlificar desviaciones y delerminar acciones
correclivas. Es un sistema compuesto por un conjunto de procedimientos administrativos mediante los
cuales se vigila la autorizacién, tramilacién y aplicacion de recursos humanos, maleriales y financieros
integrantes del gasto del Sector Publico Federal en'el desempeiio de sus funciones. Principio basico de
contabilidad gubernamental que establece la competencia del sislema conltable en el registro de los
ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto del ente asl como su vinculacion con el avance
fisico financiero de los proyectos programados,

COSTO
Valorizacion monelaria de la suma de recursos y esfuerzos que han de invertirse para la produccion de

un bien o de un servicio. El precio y gﬁﬂu&uen&p una cosa, sin congiderar ninguna ganancia.

COSTO DE PROGRAMAS
Es la erogacion por la adquisicion de los bienes y serviclos ulilizados en las aclividades necesarias para!

la realizacion de las metas de un programa; _ i
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GLOSARIO DE TERMINOS

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
Es el unico documenlo presupuestario aulorizado y de caracter comprobatorio para regislrar
invariablemente cualquier lipo de erogacién con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.

EJERCICIO -

Tiempo durante el cual rige un presupuesio aprobado por ley. Periodo al fin del cual deben clausurarse
los libros de contabilidad, ya sea en virtud de alguna disposicién legal o bien por mandalo del estaluto
juridico de la empresa. El ejerciclo normal es el periodo comprendido entre dos balances generales y
abarca un afo fiscal.

Unidad de tiempo utilizada para acumular los resultados de una empresa. El ejercicio comprende un
periodo de doce meses que debe coincidir con el afio calendario. En maleria fiscal, indica el periodo que
debe considerarse para efeclos de compular y manifestar las ulilidades o pérdidas de una empresa.

EJERCICIO PRESUPUESTARIO

Periodo durante el cual se han de ejecular o realizar los ingresos y gastns presupuestados. Normalmenle
coincide con el ano natural.

ESTIMACION

Conjetura sobre el comportamiento futuro de una variable bajo ciertas condiciones.

Determinacion del valor o valores del o los parametros de un cierto modelo con base en la observacion
de los resullados de un experimento.

GASTO

| Es loda aquella erogacion que llevan a cabo los entes economicos para adquirir los medios necesarios

en la realizacion de sus aclividades de produccién de bienes o servicios, ya sean publicos o privados,

POLIZA

Conlralo de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o cobrar algin dinero, En
contabilidad es un documento de asienlo o regislro de una operacion con lodos sus pormenores.
Documento que acredita o legilima las mercancias que se introducen o llevan de un almaceén.

PRESUPUESTO
Eslimacion financiera anticipada, genécalmente anual, de los egresos e ingresos del Sector Publico
Federal, necesarios para cumplir con las mefas de los programas establecidos. Asimismo, constiluye el
instrumenlo operativo basico que expresa- las. decisiones en materia de politica economica y de
planeacion. : i s
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PRESUPUESTO AUTORIZADQ DEFINITIVO ; -
Es la asignacion original y sus modificaciohes al cierre de cada ejercicio fiscal.

PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EJERCER

Es la aprobacién que hace la Secrelaria de Hacienda y Crédilo Publico de los monlos para ser ejercidos
en delerminados periodos.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Eslimacion de las obligaciones contraldas pendientes de ejercerse con cargo a las parlidas del
presupuesto aprobado mientras no prescriba la accién para exigir el crédito, siempre que hubiesen sido
debidamente aulorizadas y registradas. :

PRESUPUESTO EJERCIDO

Importe de las erogaciones realizadas respaldado por los documentos comprobatorios (facluras, notas,
nominas, elc.) presentados a la dependencia o entidad una vez autorizadas para su pago, con cargo al
presupuesto autorizado,

PRESUPUESTO DISPONIBLE
Estimacion del saldo o remanente de recursos susceplibles de ser utilizados, el cual resulla de restar a
una asignacion presupuestaria, las cantidades ejercidas y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

PRESUPUESTO MODIFICADO
Es la asignacién original consignada en el presupuesto, mas las ampliaciones liquidas, menos las
reducciones liquidas a la fecha. Comprende las variaciones que afectan al presupuesto aulorizado
duranle su ejercicio, las cuales se susientan en un proceso de modificaciones programalico-
presupueslarias,

]
REGISTRO PRESUPUESTARIO ‘
Asienlo de erogaciones realizadas por las dependencias y enlidades en relacion a la asignacion,
modificacion y ejercicio de los recur resupuestarios que les hayan aulorizado.

HM
TRANSFERENCIA

Es el traslado implicito o explicito de recursos del Sector Publico al resto de la economia y al exterior, ya
sea en dinero o en especie, sin—fecibir por ello contraprestacién directa alguna y unicamente
condicionando su asignacion a la consecucion de delerminados objelivos de politica econémica y social,
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12.-PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Consolidar por partida especifica el monto autorizado,
de los recursos y mayor transparencia del gaslo,

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

para un mejor conlrol, eficiencia en el manejo

» Para el ejercicio del presupuesto se debera ajustarse a lo dispuesto por el decrelo del
Presupuesto de Egresos de la Federacién, asi como a los lineamientos que internamente emita

la SEGOB.
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
"DOCORECO"

CONCEPTO

CONCEPTO DEL GASTO

FECHA

NUMERO

CLAVE

DENOMINACION

U

G,

. ———

DEBE ANOTARSE

Se debera indicar el concepto del gasto
ejemplo: '

A.- "Regularizacién del fondo rotatorio”
B.- "Pago de proveedor”

C.- "Pago de telefonia Celular” elc.

Se debera indicar la fecha de elaboracion
del docoreco (dla, mes y aiio)

Esle espacio es para uso exclusivo de la
unidad administrativa y se anotara el
numero que la misma determine.

Se debera indicar la clave que fue
asignada a la unidad administrativa,

Se debera indicar el nombre de la unidad
administrativa.

Se indicara el afio calendario de vigencia
del presupuesto.

Se anotara el ramo presupuestario
correspondiente a la Secrelaria de
Gobernacion.

Serindicara el nimero de la unidad
responsable de acuerdo a la estructura
organizacjonal de la Secrelaria.

Se indicaran los digitos correspondienles a

~la unidad ejecutoria,
!

me v =t
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No.
10

T
12
13

14

16

e I
18
19

20

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

CONCEPTO

F

SF

PS

Al
PY

OBJGTO
TG
GE

FF

LINEA DE CREDI'OC

“DOCORECO"

DEBE ANOTARSE
Se anolara el digito relativo a la funcidn.

Se debera indicar la subfuncion

. correspondiente,

Se indicaran los dlgitos correspondientes

"al programa sectorial.

Se anolara lo relativo al programa
especial.

Debera indicar los digitos correspondientes
a la actividad institucional.

Se indicaran los componentes
correspondientes al proyeclo.

gt ]
Se znotara la parlida especifica de
acuerdo al clasificador por objelo del
gaslo.

Se debera indicar el digilo del lipo de
gaslo,

Se indicara el digito correspondiente al
gasto con deslino especifico.

Se anotara el nimero correspondiente a la
fuente de financiamiento.

Se debera indicar el nimero de la linea de
crédito asignada para el presente ejercicio
presupuestal.

._H____._-n"
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No.

21

22
23
24

25

26

27
28

29

- 30

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“DOCORECQ"

CONCEPTO

IMPORTE

CUENTA DE CHEQUES No.

FOLIO CONTABLE
No,
FECHA

PAGO DE

No. SEC.

TIPO DE DOCUMENTO

DEBE ANOTARSE

Se anotara el importe total del documento
o documentos que presenten para su
afeclacion presupueslal y sefalarse en
pesos.

Se debera anotar el nimero de cuenta
bancaria en la que el area liene deposilado
su fondo rotalorio,

Para uso exclusivo de la D.G.P.O.P,

Para uso exclusivo de la D.G.P.O.P.

Para uso exclusivo de la D.G.P.O.P,

Se anotara el importe lotal del documento
o documenlos que se presenlen para su
alectacion presupuestal con nimero y
letra.

Se anotara de manera precisa el nombre

del legitimo beneficiario a quien se debera
tramitar el pago. B

" Se anotara el niimero conseculivo de los

documenlos que se presenten para tramite
de pago.

Se anotara el tipo de documentos

g\*—w-_pudie[)do ser esfe: factura, recibo, elc.
NUMER®—— Se indicara el nimero de folio impreso en

S L

el documento del inciso anterior,

.
OO |
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31

32

33

34

35

No.

12. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“DOCORECO"
CONCEPTO DEBE ANOTARSE

FECHA ' Se debera indicar la fecha que conliene el
documento comprobatorio,

NOMBRE O RAZON SOCIAL Nombre o razén social del proveedor y/o
prestador del servicio.

IMPORTE Imporle unitario por cada uno de los
documentos.
TOTAL El'imporie tolal de los documentos
: presentados para tramile de pago.
TITULAR DE LA UNIDAD Se debera consignar nombre v firma
ADMINISTRATIVA autografa del titular de la unidad

administrativa o del funcionario facullado
en el registro de firmas,

o —




DOCUMENTO DE CORRESPONSADILIDAD, REGISTRO \*';COH ROL

3,

e (DOCORECO)
, B R R Ry (R O e e FECHA . NUMERO
I i N 3
' T UNIDAD ADMINISTRATIVA
[CLAVE: 4 |DENOMINACION: E
" [TCenAR T . - CUADRO COOIFICADOR : ;
’! F A R U~ UE 7 SF_Ps P Al PY OBJGTO 16 GE FF
=l§ 6 | 7 8 | o 1o 1] i i ] 1] s 16 | 1] L N
,-1 E g LINEA DE CREDITO IMPORTE CUENTA DF CHEQUES Ma,
: 3 20 I . 21 I 22
‘ ‘§ fOLllogpf!lif\qL!.E_l_ . _ L ) VO.L_MHE_LEE. I’IEC.F.I.’_C_IDHDE.E DDCUMENTOSAREVISII_QN o
3 21 l No. 24 l FECHA: 25 l
ro¢ SECRETARIA DE GOBERNACION SIRVASE TRAMITAR BAJG LA RESPONSABILIDAD DEL TITULAR DE LA UNIDAD
| ADMINISTRATIVA EL PAGO DE si 26
A . 27
il : . RELACION DE DOCUMENTOS :
1 [We. TIPO DE . NUMERO - T"-FECHA . o NOMBRE GO i S CIMPORTE
SEC.| DOCUMENTO Sl ]t e RAZON SOCIAL g § oy
L}
"
28 29 30 A, 32’ 3
s |
|
1
N
1 — .
e ———
"1
TOTAL s 4
- (- . PAGUESEBAJO LA HESPONSABILIDAD DEL
¢ e ITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA -
| -
i
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12. PROCEDIMIENTO PARA EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

GLOSARIO DE TERMINOS

ABONAR _

Anolar en las cuentas las diferentes partidas que corresponden al haber. Una cuenta se abona cuando
aumenta el pasivo, cuando aumenta el capital o cuando disminuye el activo. Hacer pagos parciales a
cuenta de un adeudo. Registrar los ingresos percibidos como una ulilidad diferida o poslergada, sin
compularia entre los beneficios realizados, hasta el momento en que el servicio se oresta.

ACREEDOR

Toda persona fisica o moral que liene derecho a exigir de olra una preslacion cualquiera. Toda persona
fisica o moral que en un negocio enlrega valores, efectos, mercancias, derechos o bienes de cualquier
clase y recibe en cambio una promesa de pago o un crédito que establezca o aumenle un saldo a su
favor.

Aquél que liene crédito a su favor, es decir, que se le debe. Dentro del mecanismo de la parlida doble, es
acreedora |a cuenla que entrega y da salida a algo o bien aquélla que acumula o registra un beneficio.

ADECUACION COMPENSADA
Ampliacion, reduccion, adicion o cancelacion a las-asignaciones o claves presupuestarias originales de
una enlidad, que no implica alleracién en el monto total de su presupuesto.

ADECUACION LIQUIDA
Ampliacion, reduccion, adicion o cancelacion a las asignaciones o claves presupueslarias originales de
una entidad que modifican el monto total de su presupuesto.

ADECUACION PRESUPUESTARIA (AJUSTE PRESUPUESTAL)

Modificacion que se realiza duranle el ejercicio fiscal a la estructura financiera y programatica de los
presupuestos aprobados, o ajuste a los calendarios financieros y melas del presupuesto autorizado por
la H. Camara de Diputados que se realiza a través de un documento denominado oficio de afectacion
presupueslaria.

ADQUISICION

Aclo o hecho en virlud del cual una persona obliene el dominio o propiedades de un bien o servicio o
algun derecho real sobre éstos. Puede lener efeclo a tilulo oneroso o gratuilo; a titulo singular o
universal, por cesién o herencia. ;

AFECTACION PRESUPUESTARIA .

Es el movimiento que permite adecug#G mudificarel-presuptiesto origihal autorizado por la 14, Camara
de Diputados, el cual se realiza {a través de un documenlo denominado "oficio de afeclacion
presupuestaria”. Segun el lipo de cl;e—presupuest'arig que afecle, puede ser. automalica, es decir,
cuando el traspaso por la entidad es inlerno; o no ‘automalica, cuando se requiere autorizacion de la
Secretaiia de Hacienda y Crédilo Publico, Segun el movimiento que-proekizca, puede ser: ampliacion,
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GLOSARIO DE TERMINOS.

AMPLIACION PRESUPUESTARIA _
Es la modificacion en aumento a la asignacion de una clave presupueslaria ya exislenle. Puede haber
ampliaciones compensadas o liquidas que son lo mismo que las adiciones compensadas o liquidas.

ASIENTO CONTABLE
Registro de una operacién real o virtual en el libro correspondiente.

Registro de las operaciones financieras vy presupueslarias ejercidas que se realiza en los libros
autorizados a las dependencias y entidades del Gobierno Federal..

ASIENTO DE APERTURA

Aquél con que se inicia el registro de las operaciones de una empresa. Es el balance inicial regisirado
como asiento, en los libros conlables,

ASIENTO DE CIERRE

Registro que se realiza al final del ejercicio, el cual sirve para liquidar lodas las cuentas (aclivo, pasivo y
capilal) que muestren saldo; para que las mismas queden saldadas se requiere acredilar el saldo que
lengan las cuenlas de aclivo y cargar el saldo que tengan las de pasivo y capilal. :

ASIENTOS EN AUXILIARES
Son los registros que deben anotarse o se encuentran anotados en libros auxiliares.

ASIGNACION -
Es el importe previsto en partidas, guiones, subguiones y/o incisos presupueslarios deslinados a
sulragar las erogaciones que segun el objeta del gasto les corresponde.

ASIGNACION MODIFICADA ;O

Imporle de la asignacién original, mas o menos los importes de las afectaciones presupuestarias que
pueden ser compensadas o liquidas. Se le denomina también como asignacién nela o presupueslo.
modificado. - ‘ ’

ASIGNAGION ORIGINAL

Importe consignado en el Presupuesl@g{aé‘rﬁ“r’ederaciéﬂ—ﬂérobado por la I. Camara de

Diputados.,

ASIGNACION PRESUPUESTARIA L "
Importe deslinado a cubrir las erogaciones previslas en programas, subprogramas, proyectos y unidades
presupuestarias, necesarias para el logro de los objelivos y metas programadas. Esla se divide en
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asignacion original y asignacion modificada.

AVANCE FINANCIERO

Reporte que permite conocer la evolucion y ejercicio del gaslo publico en un periodo delerminaco para
su evaluacion,

AVANCE FISICO

Reporle que permite conocer en una fecha delerminada el grado de cumplimiento en términos de melas
que van leniendo cada uno de los programas de la Adminislracién Publica y que posibilita a los
responsables de los mismos conocer la situacion que guardan durante su ejecucion.

AVANCE FISICO FINANCIERO _
Reporte que permite conocer los resullados de Jas melas programadas en relacién con los recursos del
gaslo ulilizados en un periodo determinado.

CAJA CHICA (FONDO) -

Cantidad relativamente pequefa de dinero en efeclivo que se asigna a un empleado, en caja o en
deposilos, disponible para desembolsos menores, que generalmente se lleva bajo el sistema de fondo
flijo; el monlo de los gaslos que se realizan con esle fondo son tan pequefios que no es conveniente
pagarlos con cheques. ‘

CAJA Y BANCOS
Representa el dinero en efeclivo y el valor de los depdsitos a favor del negocio, hechos en dislinlas
inslituciones bancarias, manejandose en éstas la mayor parie de su lesoreria,

CALENDARIZACION PRESUPUESTARIA

Es la dosificacién temporal de los gastos; que realizard la Administracion Publica Federal para la
ejecucion de sus programas. Los gastos recurrenles o fijos constiluyen erogaciones relativamente
eslables, pero existen olros gaslos como los deslinados a la inversion que se asignan de acuerdo al
grado de avance en la ejecucién del proyecto, o se asignan en temporadas determinadas, "acuerdos de
secas", con el fin de evitar liquidez ociosa y aprovechar condiciones climatolégicas favorables.

CANCELACION COMPENSADA
Supresion lotal de los recursos asignados a una clave presupueslaria, por el traspaso de dichos recursos
a olra u olras claves presupuestaria€de [a mlsr‘né“mnidadr——-—/

o
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CAPITULOS DE GASTO

Son elementos de la clasificacion por objeto del gasto que constituyen un conjunto homogéneo, claro y
ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las enlidades paraestatales adquieren para
la consecucion de sus objetivos y metas. La unidad basica de registro que conforma un capltulo
presupuestario es la "partida”, un conjunto de partidas forman un "conceplo” y un grupo de conceplos
integran un “"capitulo”, Este nivel de agregacion hace posible el anlisis retrospectivo y prospeclivo de los
planes o programas de acuerdo con la naturaleza del gasto a realizar;

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES

4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES

6000 OBRAS PUBLICAS

7000 INVERSION FINANCIERA Y OTRAS EROGACIONES
8000 PARTICIPACIONES DE INGRESOS FEDERALES
CARGO 9000 DEUDA PUBLICA

Accion y efeclo de asentar un débito en una cuenla delerminada. Sinénimo de "débito", Implica un coslo
o gasto adjudicado a una cuenta especifica,

CATALOGO DE CUENTAS
Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema contable de una entidad con el fin

de identificar sus nombres y/o numeros correspondienles, regularmenle sirve para sistemalizar la
conlabilidad de una empresa.

CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO

Listado ordenado, homogéneo y coherenle que permile identificar los bienes y servicios que el Gobierno
Federal demanda para desarrollar sus acciones, agrupandolas en capltulos, conceplos y partidas.

Es aquélla que identifica los diversos bienes y servicios que las distintas dependencias y enlidades
publicas necesitan adquirir para funcionar, tales como servicios personales, arrendamientos de edificios,
adquisicion de escritorios, tinta, papel y demas maleriales necesarios para la operacion, adquisicion de

bienes inmuebles, pago de intereses, EC“-——_._‘____H_/

CONCILIACION ;
Eslado conlable que se formula en detalle o de ipodo condensado, con el objelo preciso de establecer y
lomar en consideracion las discrepancias que exislen entre dos o mas guenlas relacionadas enlre si, y

que al parecer son conlrarias o arrojan saldos diferentes.
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CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

Estado que muesltra las diferencias entre el saldo de una cuenta llevada por un banco y la cuenla
respecliva de acuerdo con los libros del cliente del mismo banco. Entre estas diferencias se encuentran
los cheques pendientes y los depésitos en transito.

CONTABILIDAD

Técnica que eslablece las normas y procedimientos para registrar, cuantificar, aralizar e inlerpretar los
hechos econémicos que afectan el palrimonio de cualquier organizacibn sconémica o entidad,
proporcionando informacién Gtil, confiable, oporluna, y veraz cuyo fin es lograr el control financiero.

CONTROL CONTABLE

Procedimiento administrativo empleado para conservar la exaclilud y la veracidad en las transacciones y
en la contabilizacion de éstas; se ejerce tomando como base las cifras de operacién presupuestadas y
se les compara con las que arroja la conlabilidad.

Tecnicas ulilizadas para que al efectuar las lareas de procesamiento y verificacidn de las transacciones,
se salvaguarden los aclivos y se conslatle que los registros financieros y presupueslarios eslén
respaldados con la respecliva documentacion comprobaloria.

CONTROL PRESUPUESTARIO -

Etapa del proceso presupuestario que consisle en el registro de operaciones realizadas duranle el
ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y apreciar el cumplimiento
de los propésitos y politicas fuadas previamenle, a fin de idenlificar desviaciones y delerminar acciones
correclivas. Es un sistema compuesto por un conjunlo de procedimientos administrativos medianle los
cuales se vigila la aulorizacion, tramitacion y aplicacion de recursos humanos, maieriales y financieros
integrantes del gasto del Seclor Plblico Federal en el desempefio de sus funciones. Principio basico de
contabilidad gubernamental que establece la compelencia del sistema contable en el regislio de los
ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto del ente, asl como su vinculacion con el avance
fisico financiero de los proyeclos programados.

COSTO
Valorizacién monetaria de la suma de recurgos y esfuerzos que han de inverlirse para la produccion de
un bien o de un servicio. El precio y gaslogque lienen Unacosar~sin_cansidefar ninguna ganancia.

COSTO DE PROGRAMAS
Es la erogacion por la adquisicion de los bienes y servicios utilizados en las aclividades necesarias para
la realizacion de las metas de un programa. i
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GLOSARIO DE TERMINOS

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA y
Es el Unico documenlo presupuestario autorizado y de caracler comprobalorio para registrar
invariablemente cualquier tipo de erogacién con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federagion,

EJERCICIO .

Tiempo durante el cual rige un presupuesto aprobado por ley. Periodo al fin del cual deben clausurarse
los libros de conlabilidad, ya sea en virtud de alguna disposicién legal o bien por mandalo del eslatulo
juridico de la empresa. El ejercicio normal es el periodo comprendido entre dos balances generales y
abarca un afo fiscal. '

Unidad de tiempo utilizada para acumular los resultados de una empresa. El ejercicio comprende un
periodo'de doce meses que debe coincidir con el afio calendario. En maleria fiscal, indica el periodo que
debe considerarse para efectos de computar y manifestar las ulilidades o pérdidas de una empresa.

EJERCICIO PRESUPUESTARIO

Periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar los ingresos y gastos presupuestados. Normalmenle
coincide con el afio natural.

ESTIMACION

Conjetura sobre el comportamiento fuluro de una variable bajo cierlas condiciones.

Determinacion del valor o valores del o los parametros de un cierfo modelo con base en la observacion
de los resultados de un experimento.

GASTO

Es toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes econémicos para adquirir los medios necesarios
en la realizacion de sus actividades de produccién de bienes o servicios, ya sean publicos o privados.

POLIZA

Contralo de seguros. Documento en eldue se-libra orden para recibir o cobrar algin dinero. En
contabilidad es un documento de :asigfcj_;5 regislr?%mciéﬁ con lodos sus pormenores.
Documento que acredila o legilima las mércancias que se introducen o llevan de un almacén.
PRESUPUESTO - _

Estimacion financiera anticipada, generalmenle anual, de los egresos € ingresos del Seclor Publico
Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas establecidos. Asimismo, conslituye el
instrumento operativo bésico que expresa las decisiones en maleria de polllica econdmica y de
planeacion. ;
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PRESUPUESTO AUTORIZADO DEFINITIVO
Es la asignacién original y sus modificaciones al cierre de cada ejercicio fiscal.

PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EJERCER " tr
Es la aprobacion que hace la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de los montos para ser ejercidos
en determinados periodos.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Estimacion de las obligaciones conlraldas pendientes de ejercerse con cargo a las parlidas del
presupuesto aprobado mientras no prescriba la accién para exigir el crédito, siempre que hubiesen sido
debidamente aulorizadas y registradas

PRESUPUESTO EJERCIDO !
Imporle de las erogaciones realizadas respaldado por los documentos comprobatorios (facluras, nolas,

nominas, etc.) presentados a la dependencia o entidad una vez autorizadas para su pago, con cargo al
presupuesto aulerizado,

PRESUPUESTO DISPONIBLE

Estimacion del saldo o remanente de recursos susceplibles de ser ulilizados, el cual resulla de restar a
una asignacion presupueslaria, las canlidades ejercidas y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

PRESUPUESTO MODIFICADO

Es la asignacién original consignada en el presupuesto, mas las ampliaciones liquidas, menos las
reducciones liquidas a la fecha. Comprende las variaciones que afectan al presupueslo autorizado
durante su ejercicio, las cuales se suslentan en un proceso de modificaciones programatico-
presupuesiarias,

I

REGISTRO PRESUPUESTARIO

Asienlo de erogaciones realizadas por las dependencias y entidades en relacién a la asignacion,

modificacion y ejercicio de los recursoa@puesladnw@ Wrizado.

TRANSFERENCIA )

Es el traslado implicito o explicilo de recursos del Sedlor Publico al resto de |a economia y al exterior, ya
sea en dinero o en especie, sin recibir por ello contrapreslacion_direcla alguna y uUnicamenle
condicionando su asignacién a la consecucién de determinados objetivos de politica econdmica y social.
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13. PROCEDIMIENTO PARA AJUSTES AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener un control al presupueslto de las afeclaciones de mas o de menos que realice nueslra
coordinadora de sector lo que nos permite verificar la disponibilidad presupuestal para la toma de

decisiones de allo nivel.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Para realizar los ajustes al ejercicio del presupueslo, se deberan de considerar oficios, circulares

y demas normatividad que emitan la S.H.C.P. y la SEGOB.

!
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13. PROCEDIMIENTO PARA AJUSTES AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

GLOSARIO DE TERMINOS.

ABONAR .

Anotar en las cuentas las diferentes parlidas que corresponden al haber. Una cuenla se abona cuando
aumenla el pasivo, cuando aumenta el capital o cuando disminuye el aclivo, Hacer pagos parciales a
cuenta de un adeudo. Registrar los ingresos percibidos como una ulilidad diferida o postergada, sin
compularla entre los beneficios realizados, hasla el momento en que el servicio se presia.

ACREEDOR

Toda persona fisica o moral que tiene derecho a exigir de otra una prestacion cualquiera. Toda persona
fisica o moral que en un negocio entrega valores, efeclos, mercancias, derechos o bienes de cualquier
clase y recibe en cambio una promesa de pago o un credilo que establezca o aumente un saldo a su
favor.

Aquél que liene crédilo a su favor, es decir, que se le debe. Dentro del mecanismo de la partida doble, es
acreedora la cuenta gue entrega y da salida a algo o bien aquélla que acumula o registra un beneficio.

ADECUACION COMPENSADA
Ampliacion, reduccidn, adicion o cancelacion a las asignaciones o claves presupueslarias originales de
una entidad, que no implica alteracién en el monto lolal de su presupueslo.

ADECUACION LIQUIDA
Ampliacion, reduccién, adicién o cancelacion a las asignaciones o claves presupuestarias originales de
una entidad que medifican el monlo tolal de su presupuesto.

ADECUACION PRESUPUESTARIA (AJUSTE PRESUPUESTAL)

Modificacion que se realiza durante el ejercicio fiscal a la eslruclura financiera y programatica de los
presupueslos aprobados, o ajusle a los calendarios financieros y melas del presupueslo aulorizado por
la H. Camara de Diputados que se realiza a través de un documento denominado oficio de alectacion
presupueslaria.

ADQUISICION

Aclo o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedades de un bien o servicio o
algun derecho real sobre éslos, Puede lener efeclo a titulo oneroso o graluilo; a litulo singular o
universal, por cesién o herencia.

AFECTACION PRESUPUESTARIA

Es el movimiento que permile adecuar o modificar el presupueslo original autorizado por la H. Camara
‘|de Diputados, el cual se realiza a lja%e n documento denominado "oficio de afeclacion
presupuestaria". Segun el lipo de clavé¢ presupueslaria ¢ feetar..puede ser; aulomalica, es decir,
cuando el {raspaso por la enlidad es intetng.0 no aulomatica, cuando se requiere aulorizacion de |a
Secrelaria de Hacienda y Crédilo Publico. Segin el movimienlo que produzca, puede ser: ampliacion,

S [

- - Iv--'-
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13. PROCEDIMIENTO PARA AJUSTES AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

GLOSARIO DE TERMINOS,
reduccion o movimienlo compensado,

AMPLIACION PRESUPUESTARIA
Es la modificacién en aumento a la asignacién de una clave presupuestaria ya exislenle, Puede haber
ampliaciones compensadas o liquidas que son lo mismo que las adiciones compensadas o liquidas.

ASIENTO CONTABLE

Registro de una operacion real o virlual en el libro correspondientle, :

Registro de las operaciones financieras y presupueslarias ejercidas que se realiza en los libros
aulorizados a las dependencias y entidades del Gobierno Federal,

ASIENTO DE APERTURA
Aquel con que se inicia el registro de las operaciones de una empresa. Es el balance inicial registrado
como asienlo, en los libros contables.

ASIENTO DE CIERRE

Registro que se realiza al final del ejercicio, el cual sirve para liquidar todas las cuentas (aclivo, pasivo y
capital) que muestren saldo; para que las mismas queden saldadas se requiere acreditar el saldo que
lengan las cuentas de aclivo y cargar el saldo que tengan las de pasivo y capital.

ASIENTOS EN AUXILIARES
Son los registros que deben anotarse o se encuentran anolados en libros auxiliares.

ASIGNACION _
Es el importe previsto en partidas, guiones, subguiones yl/o incisos presupuestarios deslinados a
sufragar las erogaciones que segun el objelo del gaslo les corresponde., -

ASIGNACION MODIFICADA

Imporle de la asignacién original, mas o menos los importes de las alectaciones presupueslarias que
pueden ser compensadas o liquidas. Se le denomina también como asignacion neta o presupueslo
modificado.

ASIGNACION ORIGINAL

Imporle consignado en el Presupues e”Ge Egresos_de la Federacién probado por la M. Camara de
Diputados. L -“-"’“\j

ASIGNACION PRESUPUESTARIA -
Importe deslinado a cubrir las erogaciones previstas en programas, subprogramas, proyeclos y unidades
| Presupuestarias, necesarias para el logro de los objelivos y metas programadas. Esta se divide en _]
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13. PROCEDIMIENTO PARA AJUSTES AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS
asignacién original y asignacién modificada.

AVANCE FINANCIERQ
Reporte que permile conocer la evolucion y ejercicio del gasto publico en un periodo delerminado para
su evaluacion, ;

AVANCE FISICO

Reporte que permite conocer en una fecha determinada el grado de cumplimiento en términos de melas
que van leniendo cada uno de los programas de la Administracion Publica Y que posibilita a los
responsables de los mismos conocer la siluacién que guardan durante su ejecucion.

AVANCE FISICO FINANCIERO
Reporte que permite conocer Jos resullados de las melas programadas en relacién con los recursos del
gaslo ulilizados en un periodo delerminado. :

|CAJA CHICA (FONDO)

Cantidad relativamente pequena de dinero en efectivo que se asigna a un empleado, en caja o en
depositos, disponible para desembaolsos menores, que generalmente se lleva bajo- el sislema de fondo
fijo; el monlto de los gastos que se realizan con esle fondo son tan pequenos que no es convenienle
pagarlos con cheques.

CAJA Y BANCOS ;
Representa el dinero en efectivo y el valor de los depésitos a favor del negocio, hechos en dislintas
inslituciones bancarias, manejandose en éslas Ia mayor parte de su lesoreria.

CALENDARIZACION PRESUPUESTARIA

Es la dosificacion temporal de los gaslos, que realizard la Administracion Publica Federal para la
ejecucion de sus programas. Los gaslos recurrenles o fijos conslituyen erogaciones relalivamente
eslables, pero exislen otros gastos como los deslinados a la inversion que se asignan de acuerdo al
grado de avance en la ejecucion del proyecto, o se asignan en lemporadas delerminadas, "acuerdos de

secas”, con el fin de evitar liquidez ociosa y aprovechar condiciones climatolégicas favorables.

CANCELACION COMPENSADA
Supresion lotal de los recursos asignados a clave presupuestaria, por el traspaso de dichos recursos

a olra u olras claves presupuestarias de/fa mismé‘éntidadx/ i

el -
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13, PRDCED[MiENTD PARA AJUSTES AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

GLOSARIO DE TERMINOS

CAPITULOS DE GASTO

Son elementos de la clasificacién por objeto del gaslo que constituyen un conjunto homogéneo, claro y
ordenado de los bienes y servicios que el Gobierno Federal y las enlidades paraeslatales adquieren para
la consecucion de sus objelivos y melas. La unidad basica de registro que conforma un capilulo
presupueslario es la "partida”, un conjunto de partidas forman un “concepto” y un grupo de conceplos
integran un "capitulo", Este nivel de agregacién hace posible el analisis retrospectivo y prospeclivo de los
planes o programas de acuerdo con la naluraleza del gasto a realizar:

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES

4000 AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

5000 BIENES MUEBLES E INMUEBLES

6000 OBRAS PUBLICAS

7000 INVERSION FINANCIERA Y OTRAS EROGACIONES
CARGO 8000 PARTICIPACIONES DE INGRESOS FEDERALES

Accion y efeclo de asenlar uﬁoé’é{ul?ﬂl?ﬁn"é% z%ﬁl"é&delerminada. Sinénimo de "débilo", Implica un coslo
o gaslo adjudicado a una cuenta especifica. i

CATALOGO DE CUENTAS

Lista ordenada y codificada de las cuenlas empleadas en el sistema contable de una entidad con el fin
de identificar sus nombres y/o numeros correspondientes, regularmente sirve para sislematizar la
contabilidad de una empresa. '

CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO

Lislado ordenado, homogéneo y colerente que permite idenlificar los bienes'y servicios que el Gobierno
Federal demanda para desarrollar sus acciones, agrupandolas en capitulos, conceplos y partidas.

Es aguélla que identifica los diversos bienes y servicios que las ‘distintas dependencias y entidades
publicas necesitan adquirir para funcionar, lales como servicios personales, arrendamienlos de edlificios.
adquisicion de escritorios, tinta, papel y 'emé&materj_allgs necesarios parg la operacion, adquisicion de
bienes inmuebles, pago de inlereses, etq. NSNS
CONCILIACION

Eslado conlable que se formula en detalle o@e mddo condensado, con el objelo preciso de establecer y
tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos 6 'mas ¢liénlas relacionadas enlre si, y
que al parecer son contrarias o arrojan saldos diferentes.




, HOJA 1317 DE 277
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

"TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

13. PROCEDIMIENTO PARA AJUSTES AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS

CONCILIACION DE LA CUENTA BANCARIA

Eslado que muestra las diferencias entre el saldo de una cuenta llevada por un banco y la cuenta
respecliva de acuerdo con los libros del cliente del mismo banco. Entre eslas diferencias se encuentran
los cheques pendientes y los depésitos en transito.

CONTABILIDAD g

Técnica que eslablece las normas y procedimientos para registrar, cuantificar, analizar e interprelar los
hechos econdémicos que afectan el palrimonio de cualquier organizacién economica o enlidad,
proporcionando informacion util, confiable, oportuna, y veraz cuyo fin es lograr el conlrol financiero.

CONTROL CONTABLE

Procedimiento administralivo empleado para conservar la exaclitud y la veracidad en las transacciones y
en la conlabilizacién de éstas; se ejerce tomando como base las cifras de operacion presupuesladas y
se les cornpara con las que arroja la contabilidad.

Técnicas ulilizadas para que al efectuar las tareas de procesamiento y verificacién de las transacciones,
se salvaguarden los aclivos y se conslale que los registros financieros y presupuestarios eslén
respaldados con la respectiva documentacion comprobatoria.

CONTROL PRESUPUESTARIO

Elapa del proceso presupuestario que consisle en el registro de operaciones realizadas duranle el
ejercicio presupueslario,.a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y apreciar el cumplimiento
de los propdsitos y politicas fijadas previamente, a fin de identificar desviaciones y delerminar acciones
correclivas. Es un sistema compueslo por un conjunto de procedimientos administrativos mediante los
cuales se vigila la aulorizacién, tramitacién y aplicacién de recursos humanos, materiales y financieros
integrantes del gasto del Seclor Publico Federal en el desempeno de sus funciones. Principio basico de
conlabilidad gubernamental que establece la competencia del sistema conlable en el regislro de los
ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto del enle, asi como su vinculacién con el avance
fisico financiero de los proyeclos programados.

COSTO

Valorizacién monelaria de la suma de riwmmay_e,siug_@ns que han d¢/invertirse para la produccion de

un bien o de un servicio. El precio y gfstos que tienen una cosa, sin considerar ninguna ganancia.

COSTO DE PROGRAMAS
Es la erogacion por la adquisicion de los bienes'y servicios utilizados en4as actividades necesarias para
la realizacion de las melas de un programa.
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13." PROCEDIMIENTO PARA AJUSTES AL EJERCICID DEL PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
Es el unico documenlo presupueslario aulorizado y de caracler comprobalorio para registrar
invariablemente cualquier lipo de erogacién con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.

EJERCICIO

Tiempo durante el cual rige un presupuesto aprobado por ley. Periodo al fin del cual deben clausurarse
los libros de contabilidad, ya sea en virtud de alguna disposicion legal o bien por mandalo del eslaluto
juridico de la empresa. E| ejercicio normal es el periodo comprendido enlre dos balances generales y
abarca un aio fiscal. '

Unidad de liempo utilizada para acumular los resullados de una empresa. El ejercicio comprende un
periodo de doce meses que debe coincidir con el afio calendario. En maleria fiscal, indica el periodo que
debe considerarse para efeclos de computar y manilestar las utilidades o pérdidas de una empresa.

EJERCICIO PRESUPUESTARIO

Periodo durante el cual se han de ejecular o realizar los ingresos y gastos presupuestados. Normalmenle
coincide con el afio natural,

ESTIMACION
Conjelura sobre el comportamiento futuro de una variable bajo ciertas condiciones.

Determinacion del valor o valores del o los parametros de un cierto modelo con base en la observacion
de los resultados de un experimenlo.,

GASTO

Es toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes econdmicos para adquirir los medios necesarios
en la realizacion de sus actividades de produccion de bienes o servicios, ya sean publicos o privados.

POLIZA ‘
Contralo de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o cobrar algun dinero. En

contabilidad es un documento de asienlo o regislro de una operacién con lodos sus pormenores.
Documento que acredita o legitima las mercancias que se introducen o llevan de un almacén.

_____-____-—."_"_'—H—-
PRESUPUESTO C\
Eslimacion financiera anlicipada, generalmenle anual, de los egresos e ingresos del Sector Publico !

Federal, necesarios para cumplir con las melas de los programas establecidos, Asimismo, conslituye el
instrumenlo operativo basico que expréSa las decisiones en materia de politica economica y de!
planeacion.
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13. PROCEDIMIENTO PARA AJUSTES AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.
GLOSARIO DE TERMINOS

PRESUPUESTO AUTORIZADO DEFINITIVO
Es la asignacion original y sus modificaciones al cierre de cada ejercicio fiscal.

PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EJERCER
Es la aprobacion que hace la Secrelarla de Hacienda y Creédilo Publico de los monlos para ser ejercidos
en determinados periodos.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Estimacion de las obligaciones contraidas pendienles de ejercerse con cargo a las parlidas del
presupuesto aprobado mientras no prescriba la accién para exigir el crédito, siempre que hubiesen sido
debidamente autorizadas y registradas. '

PRESUPUESTO EJERCIDO

Importe de |as erogaciones realizadas respaldado por los documenlos comprobalorios (facluras, nolas,
néminas, elc.) presentados a la dependencia o enlidad una vez autorizadas para su pago, con cargo al
presupuesto aulorizado.

PRESUPUESTO DISPONIBLE
Eslimacion del saldo o remanente de recursos susceplibles de ser utilizados, el cual resulta de restar a
una asignacion presupuestaria, las cantidades ejercidas y comprometidas con cargo a dicha asignacion.

PRESUPUESTO MODIFICADO

Es la asignacion original consignada en el presupueslo, mas las ampliaciones liquidas, menos las
reducciones liquidas a la fecha. Comprende las variaciones que afectan al presupuesto aulorizado
duranle su ejercicio, las cuales se sustenlan en un proceso de modificaciones programatico-
presupuestarias.

REGISTRO PRESUPUESTARIO
Asienlo de erogaciones realizadas por las dependencias y enlidades en relacion a la asignacion,
modificacion y ejercicio de los recurm@pueslaﬂ ue les hayan aplorizado.

TRANSFERENCIA

Es el traslado implicito o explicito de recursos del Sector Piblico al resto de la economia y al exterior, ya
sea en dinero o en especie, sin recibir pér ello contrapreslacjgn_direcla alguna y Unicamenle
condicionando su asignacion a la consecucion de delerminados objetivos de politica econdmica y social.
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14. PROCEDIMIENTO PARA ALTA DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar la incorporacién ante la SEGOB del personal de nuevo ingreso al TFCA, indicando el nivel,

pueslo y datos del mismo, con la finalidad de que el trabajador quede debidamenle registrado en
los controles de la Direccion General de Personal de la Secretaria.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

» El Departamento de Recursos Humanos debera dar aviso a la Conltraloria Interna del Tribunal
de la conlralacion 5 dias antes de ingresar el alla.

« Los movimientos de alla estaran sujelos al calendario de recepcion de documentos de la
SEGOB.

» Se debera presentar la siguiente documentacion:
Acla de nacimienlo original, curriculum vilae, carlilla liberada, constancia de esludios,
cerlificado medico, comprobante de domicilio, copia de una identificacién oficial, solicitud de
larjeta de débito y en su caso original de Filiacién al Gobierno Federal, comprobanle de
aporlacion al SAR y conslancia de no inhabilitacion.
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14, PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL. ALTA DE PERSONAL.

No.

10

11

12

13

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“PROPUESTA DE PERSONAL"

CONCEPTO DEBE ANOTARSE
PROPUESTA No. El No. consecutivo del control interno.
FECHA | La fecha de elaboracion.
DIRECCION GENERAL O TFCA.
DELEGACION ESTATAL
AREA SOLICITANTE Direcciéon General de Administracion.
DOMICILIO DE AREA La direccion de la dependencia.
TELEFONO (S) Los numeros telefdnicos de la
dependencia.
A NOMBRE DE El nuevo nombre del personal de nuevo
ingreso.
NOMBRE DEL PUESTO Denominacion del puesto de acuerdo a la

clave del puesto.

RFC " El registro federal de contribuyentes de Ia
y persona de nuevo ingreso.,

A PARTIR DE La fecha en que se esla dando de alla al
personal.
CLAVE DE PAGO Cadigo alfanumérico de conformidad con el

tabulador de pagos, segun el puesto a

R~ - ocupar. __f
TIPO DE MO@ La denominacion del mismo.

RADICACION— ~ El eslado_en donde se encuentra la
unidad. '
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14. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL ALTA DE PERSONAL.

No.

14

15

16

1

18

19

20

21

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
"PROPUESTA DE PERSONAL"

CONCEPTO
EDO
MUNICIPIO

ZONA

ESCALA

SUSTITUYE A

DATOS PERSONALES
DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DEBE ANOTARSE
Clave del estado.
El municipio donde se localiza la unidad.

El numero de la zona de acuerdo al
tabuladqr.

El nivel del pueslo.

El nombre del trabajador que esta
sustiluyendo, el RFC, el molivo de
reemplazo y la fecha en que se origina el
movimiento.

El nombre complelo del personal y demas
datos personales requeridos.

Nombre y firma del Direclor General de
Personal de SEGOB.

Nombre y firma del Direclor General de
Administracion del TFCA.

T~

—

.




i

DIRECCIVN GLNEIAL Utz PEIRSUNAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROPUESTA DE PERSONAL

SE CUMPLIO CON REQUISITO DIREGCION DE PLANEACION ¥ DESARROLLO
' ESTRUCTURA ADMING IRATIVO

S1, Mo, CONTROL: | 1o st va. comnor- 1o

PROPUESTA No. FECHA:

|Evo. cviL:

IRECCION GEHERAL O DELEGACION ESMML UHIDAD |AREA SOLICITAUIE
FoD

DOMICILIO DEL AREA . iELEfOHO (5)

A HOMDRE DE HOMUKE DEL PUESTO . \/—'

A PARTIR DE:

(o)

RFC: _______ L/ HPQ DE MOVIMIENTO

CLAVE DE PAGO; _FOU_ 1104 CI_ 06 VO, INGRESO ; PIRPROCION.

RADICACION m REINGRESO
EDO.; Q MU, @ ___ ZOnA ESCALA: @

INTERINATO

sustuvea:  (Cjg: v/

HOMDRE:

14O TIVO, A PARTIR DE,
DATOS PERSONALES

PATERNO:

DOMICILIO LUGAR DE HACIMIENTO:

COLOMIA: IF:LEGACION

¥ HACIONALIDAD:

EN CASO DE QUE LLA PROPUESTA ORI UN MOVIMIENTO ESCALAFONARIO, INDICARLO.

SE PROPOME A: EN LUGAR DE:

PUESTO, A PARTIR DE:

SE PIROPONE A, EN LUGAR DE,

MUESTO, ATARTIR DE:

SE PROMOIE A, ENLUGAR DE,

PUESTO! . ADPARTIR DE,

HUM EXPEDIENTE!

NOMBRE Y FIRMA: |———_ NOMBREYFRMA:

S 4

. LIC. LUIS MIGUEL MONTANO REYES LIC. GUILLERM® V. FERNANDEZ DE LA MAZA
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Pacifa ne
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15. PROCEDIMIENTO PARA ALTA AL ISSSTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Comunicar al Inslituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado la

inscripcion de los trabajadores de nuevo ingreso, a fin de que cuenten con la seguridad social que
delermina la Ley.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

+ Se debera realizar el tramile dentro de los 30 dias posleriores a la fecha de ingreso del
persaonal al Tribunal.
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15. PROCEDIMIENTO PARA ALTA AL ISSSTE.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR"

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE

1 RFC Anolar el Registro Federal de
Conlribuyentes del lrabajador asignado por
la S.H.C.P.

2 NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL El numero de Seguridad Social asignado .
por el ISSSTE.

3 ENTIDAD DE NACIMIENTO EL nombre del estado en el cual haya
nacido.

4 ESTADO CIVIL El nimero que corresponda al sexo del

g trabajador.
5 SEXO Cruzar el cuadro que corresponda al sexo

del trabajador.

6 APELLIDO PATERNO, MATERNO Y En un maximo de 50 posiciones los
NOMBRE apellidos y el nombre complelo.
7 DOMICILIO Anotar el nombre de la calle y los nurmeros

exterior e inlerior.

8 LOCALIDAD O COLONIA El nombre de la colonia ¢ localidad.

9 MUNICIPIO O DELEGACION En el interior de la Republica Mexicana:
POLITICA ( D.F.) anolar el nombre del municipio.

En el Distrilo Federal:
Anotar el nombre de la Delegacion Politica.

10 ENTIDAD FEDERATIVA g v AR |

— - o /‘\' ¢ O | _5”
. Vit
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156. PROCEDIMIENTO PARA ALTA AL ISSSTE.

No.

11

12

- 13

14

15

16

17

18

19

20

21

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“"AVISO DE ALTA DELTRABAJADOR”

CONCEPTO
CODIGO POSTAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

RAMO
PAGADURIA
TELEFONO

DOMICILIO
LOCALIDAD O COLONIA

MUNICIPIO O DELEGACION
POLITICA (D.F.)

DEBE ANOTARSE
Caodigo poslal del domicilio.
El nombre de la dependencia o entidad,
El niimero de ramo registrado anle el
ISSSTE.

El numero de pagaduria regislrado anle el
ISSSTE.

EL numero telefénico del representante de
la dependencia o enlidad.

El nombre de la calle y el nimero exlterior.
El nombre de la localidad o la colonia.
En el interior de la Republica Mexicana:

anotar el nombre del municipio.
En el Dislrilo Federal:

Anotar el nombre de la Delegacion Polilica.

ENTIDAD FEDERATIVA
CODIGO POSTAL

CLAVE DE COBRO

-

S

El nombre del estado.
El Codigo postal del domicilio

Dalo alfanumeérico que uliliza la
dependencia o entidad para relacionar los

codigdspresupuestal, de puesto o
calegoria; :e&l‘élinWm de pago de nivel,

subnivel, elc. del trabajador..

&
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15. PROCEDIMIENTO PARA ALTA AL ISSSTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“AVISO DE ALTA DELTRABAJADOR"

No. CONCEPTO

22 FECHA DE INGRESO

23 NOMBRAMIENTO

24 SUELDO BASICO DE COTIZACION
ISSSTE

25 SUELDO BASICO DE COTIZACION

SAR

48 REMUNERACION TOTAL

27 FIRMA DEL TRABAJADOR

28 SELLO / NOMBRE Y FIRMA DEL

FUNCIONARIO FACU@)‘

DEBE ANOTARSE

Dia, mes y afio del Gllimo ingreso del
{rabajador de la dependencia o enlidad,
ulilizando el formato numérico:
DO-MM-AA.

El nimero que corresponda al lipo de
nombramiento del trabajador conforme a lo

siguiente:

1. Base 4. Bace/Lista de raya
2. Confianza 5. Lista de raya

3. Eventual 6. Otros

En pesos y cenlavos, el sueldo basico de
colizacion mensual al ISSSTE.

En pesos y centavos, el sueldo basico de
colizacion mensual al Sistema de Ahorro
para el Reliro.

En pesos y centavos, el ingreso mensual
del trabajador, considerando todas las
prestaciones econdémicas de caracler
permanente.

Firma aulografa del trabajador.

Imprimir sello de la dependencia o enlidad

_y la firma aulégrafa del funcionario
facullado paraawteriZar movimienlos
afiliatorios.
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16. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Inscribir al trabajador al Sistema de Ahorro para el Reliro para que la dependencia pueda realizar
las aporlaciones correspondientes.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Se debera realizar el tramite al ingreso del trabajador a la dependencia.

L QP
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16. PROCEDIMIENTO PARA EL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO.

INSTRUCTIVC DE LLENADO DEL FORMATO:
“REGISTRO, ACTUALIZACION DE DATOS DEL TRABAJADOR Y DESIGNACION DE
BENEFICIARIOS (SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO) (ISSSTE)".

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE
1 RFC Clave asignada al trabajador por la SHCP al
darse de alta como contribuyente.
2 NUMERO DE AFILIACION DEL Clave asignada al trabajador por el ISSSTE
ISSSTE al darse de alta como trabajador en la

dependencia o entidad en que por primera
vez presto sus servicios.

3 NUMERO DE CONTROL INTERNO  Clave asignada por la institucion de crédilo a

DEL BANCO la cuenia del trabajador.
4 FECHA DE NACIMIENTO Afio, mes y dia de nacimiento del trabajador.
5 REGISTRO/CAMB!O Tipo de movimiento que solicila el
trabajador.
§] APELLIDO PATERNO, MATERNO Y En el orden sefalado se anolara el apellido
NOMBRE (S) paterno, malerno, y nombre (s) cel
trabajador.
7 DOMICILIO DEL TRABAJADOR  Domicilio donde el trabajador recibira de la

institucion de crédito, notificaciones, avisos
o comunicaciones. El domicilio esla
integrado por los campos: calle, numere
exterior, nimero interior, colonia, codigo
postal, ciudad o poblacion y el nombre que
‘ identifica a la entidad federaliva.

8 DENOMIKNACION ‘H“‘Nmbre—ab&eviédo del banco que opera la
cuenta del trabajador.

-

g9 SUCURSAL O LOGALIDAD Nombre de la sucursal y localidad de |a
inslitucion de ¢crédilo donde se recibe |a
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16, PROCEDIMIENTO PARA EL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO.

No.

10

11

12

13

14

15

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“REGISTRO, ACTUALIZACION DE DATOS DEL TRABAJADOR Y DESIGNACIDN DE
BENEFICIARIOS (SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO) (ISSSTE)".

CONCEPTO

NUMERO Y DENOMINACION

SUCURSAL/LOCALIDAD

APELLIDO PATERNO, MATERNO
NOMBRE (S) Y PORCENTAJE DE
PARTICIPACION

FIRMA DEL TRABAJADOR

CONOCIMIENTO DE FIRMA POR

- LA DEPENDENCIA O ENTIDAD,

BANCO,

DEBE ANOTARSE

Numero y nombre o denominacion de la
institucion de crédito al cual se cambiara el
trabajador para que le opere su cuenla
individual. '

Numero nombre de la sucursal y localidad

" de la inslitucion de crédito a la cual el

trabajador cambiara su cuenta individual.

Apellido paterno, materno y nombre (s) del o
de los beneficiarios del trabajador y
porcenlaje que les otorga. La suma de los
porcenlajes de los beneficiarios debe de ser
del 100 %.

Firma autografica del trabajador o en caso
de que no sepa escribir, su huella digital.

Firma de la dependencia o entidad para dar
el conocimiento de firma del trabajador
cuentahabiente.

Fecha, sello y firma del personal-autorizado
de la institucién de crédilo que recibe el
formulario.
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17. PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE INCIDENCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a la SEGOB sobre las incidencias de los lrabajadores para que se realicen los descuentos
procedentes.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

. El reporte incluye los retardos en los que incurren los trabajadores. Por cada cuatro retardos se
sancionara con el descuento equivalenle a una falta injustificada (no se acumulan el lolal de los
mismos durante el mes).

« Se eslablece como maximo hasta el 10 del mes poslerior para su enlrega.
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17. PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE INCIDENCIAS.

No.

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“REPORTE -MENSUAL DE INCIDENCIAS"

CONCEPTO DEBE ANOTARSE
UNIDAD ADMINISTRATIVA TFCA.

PERIODO El mes que corresponda.

FECHA Fecha de elaboracion.
NOMBRE Nombre del trabajador.
No. DE EMPLEADO No. de empleado asignado por |a SEGOB.
1AL 31 La asignatura que corresponda.
FALTAS Anotar el total de las fallas registradas en
el mes.
RETARDOS Anotar el total de retardos ;lel mes.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS Firma del responsable.

DIRECCION DE RECURSOS Firma del responsable.
HUMANOS Y MATERIALES.
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1.F00

18, PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE INCAPACIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el registro y dar aviso a la SEGOB de las incapacidades olorgadas a los {rabajadores para
aplicar los descuentos que procedan.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
. La licencia medica debera ser expedida por el ISSSTE.

« En caso de que el trabajador goce del seguro de gaslos meédicos mayores sera necesario
canjear el documento por una incapacidad del ISSSTE.

« Aplicar en caso de ser necesario el arl. 111 de la LFTSE.
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18. PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE INCAPACIDADES.

No.

(471

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“RELAC!ON DE INCAPACIDADES”

CONCEPTO DEBE ANOTARSE
No. El nimero conseculivo de la lisla.
NOMBRE Nombre del trabajador,
FOLIO Folio de la incapacidad expedida por el
ISSSTE.
FECHA DE INICID‘ Fecha de inicio de incapacidad.
FECHA DE FIN . Fecha en que termina Ialincapacidad.

D/OTORG. Total de los dias que fueron otorgados.
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RELACION DE INCAPACIDADES EXPEDIDAS AL PERSONAL QUE PRESTA SUS

SERVICIOS EN EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

DURANTE EL MES DE DE 2001.
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TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE
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20. PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE NOMINAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Entregar la némina para su comprobacion con las firmas autografas de los trabajadores y en su
caso los talones de pago que no fueron solicitados, con el propésito de cumplir con los lineamientos
eslablecidos por la SEGOB. &

POLITICAS Y O NORMAS DE OPERACION

« La devolucion de la némina debera realizarse dentro de los 5 dias posteriores a la fecha de
pago.

« En caso de que la entrega hubiera sido con una carta poder por parte del trabajador se debera
anexar al documento,
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% 21. PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA DE CAPAC|TACION
bed

i
{ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con las necesidades en materia de capacitacion laboral del personal adscrilo a las
diferenles areas del Tribunal.

L

1‘3 POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

f} « El programa de curso esta sujeto al catdlogo de cursos de la SEGOB y del ISSSTE.

L

- « Lainscripcion a los cursos de capacitacion sera via oficio previa autorizacion del jefe inmediato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
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HOJA 164 DE 271

No.

10

11

12

21. PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“PROGRAMA DE ACCIONES DE CAPACITACION"

CONCEPTO
NOMBRE, CURSO O EVENTO
OBJETIVO

TEMARIO
VERTIENTE

TIPO DE CAPACITACION
ACCIONES ESPECIFICAS

TIPO DE RECONOCIMIENTO

No. DE ACCCIONES

DEBE ANOTARSE
El nombre del curso de capacitacién.
La finalidad del curso.

Los diferentes temas que se deseen
elaborar. .

Operativo, de responsabilidad o
institucional seguin corresponda.

Para el puesto; en el pueslo; de ascenso;
institucional o de actualizacion segin sea
el caso,

Para formacion de instructores; en apoyo a
la carrera de servidor publico o de :
actualizacion de los conocimientos.

Conslancia, diploma o certificado.

El nimero de veces que se va a dar el

. curso.

NUMERO DE PERSONAS A
CAPACITAR

h----‘_-_'—---
DURACION (:;w

e .

SEDE

INSTRUCTOR

La cifra de personas que se capacitaran.

La Techa-de-inicio del gurso que sevaa

impartir asi como la fecha de termino y el
total de horas.

Lugar donde se impadiza el curso.

Interno, si s de la misma unidad
administrativa ¢ exlerno ya sea de forma

iucraliva o no.
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No.
13
14
15

16

17

18

19

21

20

21. PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“HOJA DE CONCENTRADO"

CONCEPTO

AREAS Y/O DEPARTAMENTOS

CURSO
NOMBRE DE PERSONAS A
CAPACITAR
NIVEL DEL PUESTO

NUMERO TOTAL DE PERSONAS A
CAPACITAR

FECHA DE IMPARTICION
INSTITUCION

COSTO

CALENDARIZACION.

DEBE ANOTARSE
El nombre del drea a la que se le esta
aplicando el cuestionario de la deleccion
de necesidades.

La denominacion del evenlo que se va a
impartir.

Nombre completo de las personas a las
que se les considera capacitar.

La actividad real que desempena.

Las cifras de las personas que se van a
capacitar en un mismo evento.

La fecha de inicio y término del curso.
A la que se le solicita el evento.

El precio total del curso solicitado
incluyendo el IVA.

Sombrear las fechas de los cursos de todo

el afo.
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22, PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar con base en las Condiciones Generales de Trabajo del TFCA las becas para la educacion
basica, media y superior de los hijos de los trabajadores que ameriten ser acreedores a ella, con el
propésito de apoyar la educacion de los mismos.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

» El nimero de becas y el monto de las mismas eslara sujelo a lo que se establece en las
condiciones generales de trabajo.

+ La seleccion de las becas se realiza medianle una comision evaluadora integrada por
autoridades del TFCA.

« Elmonto de la beca se realiza mediante un deposilo de acuerdo al calendario de la SEGOB.

o

b Y.

e
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23. PROCEDIMIENTO PARA PREMIOS DE ANTIGUEDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar un reconocimiento a los servidores publicos que se hayan desempefiado dentro de la
Administracion Publica Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

» El monto otorgado por el premio de antigiiedad se realizard mediante deposilo a la cuenta del.
trabajador dentro de las fechas establecidas por la SEGOB.

« El premio sera otorgado a los servidores publicos que cumplan 20, 25, 30, 40 y 50 afos de
servicio.

« Los servidores publicos que cuenten con antigliedad de servicios en olras dependencias
deberan acreditarlo con las hojas de servicio de la misma.
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24. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

aclividades encomendadas a esle Tribunal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

establecidas.

requiere el Tribunal.

como minimo.

presupuesial.

« Las adquisiciones se realizaran siempre y cuando se disponga de suficiencia presupuestal.

Realizar las adquisiciones necesarias de malerial y equipo de oficina, para el funcionamiento de las

« Las adquisiciones se realizaran de acuerdo al programa de necesidades, previamenle

« Las adquisiciones se realizaran con estricto apego a la normatividad vigente, buscando la mayor
eficiencia representada en precio, calidad y oportunidad en la entrega de los produclos que

+ Las adquisiciones superiores a los $ 2,000.00 se solicitaran previa cotizacion de 3 oferentes

+ No se podra exceder bajo ninguna circunstancia los montos establecidos como techo
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24. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES

No.

10

11

12

13

14

16

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“COMPARATIVO DE NECESIDADES BASICAS DE ARTICULOS 2000"

CONCEPTO

PERIODO PRESUPUESTAL

PARTIDA
UNIDAD DE MEDIDA

ARTICULCS

CANTIDAD EN ALMACEN

‘COSTO UNITARIO

LV.A,

COSTO TOTAL
CANTIDAD REQUERIDA
PROVEEDOR UNO
PROVEEDOR DOS
PROVEEDOR TRES
PROVEEDOR CUATRO

MONTO APROXIMADO

SALDO EN PARTIDA

DEBE ANOTARSE

Periodo presupuestal al que corresponden las
necesidades. '

Parlida presupuestal al que pertenece el
arliculo.

Unidad de medida con que se solicilan los
articulos,

Descripcion de los articulos.

Cantidad existente en el almacén.

Coslo unitario de la opcidn mas conveniente.
Impuesto al valor agregado.

Suma del costo unitario + el i.v.a.

Cantidad que se requiere seglin necesidades.
Oferta del proveedor 1

Oferta del proveedor 2

Oferta del proveedor 3

*Grgﬂ's-nemmadm/cu

Manle-aproximado de la transaccion con la
opcibn mas convenie-__'m_e.

- ——

Tope presupuestal asignado.
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16

17

18

19

20

21

No.

24. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“COMPARATIVO DE NECESIDADES BASICAS DE ARTICULOS 2000"

CONCEPTO

SALDO REMANENTE

ADQUISICIONES

Vo. Bo. de RECURSOS MATERIALES
SUPERVISO
AUTORIZACION

SOLICITAR PEDIDO A:

DEBE ANOTARSE

Cantidad que resulta de restar el saldo en
partida y el monto aproximado.

Nombre y firma del encargado de
adquisiciones.

Vo. Bo. del jefe de recursos maleriales.
Nombre y firma del jefe inmediato.
Nombre y firma del director de area.

El (s ) proveedor ( es ) ganador ( es )
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10

11

12

13

14

No.

24 .- PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE SUMINISTRQ"

CONCEPTO
FOLIO
FECHA

PROVEEDOR

REPRESENTANTE
CONDICIONES DE ENTREGA

LUGAR DE ENTREGA
CONDICIONES DE PAGO

TRANSPORTE.
PARTIDA
DESCRIPCION DE LOS BIENES

UNIDAD

CANTIDAD

PRECIO UNITARIO o

PRECIO TOTAL

DEBE ANOTARSE

Numero conseculivo asignado
cronoldgicamente de acuerdo a las
solicitudes emitidas.

Fecha de tramitacion del documento.

Razén social del proveedor ganador.

Nombre complelo del representante ante
quien se tiene relacion direcla.

Condiciones especiales para la entrega ( tipo
de embarque, tiempos de entrega etc. ).

Lugar donde seran depositados los articulos.
Condiciones de pago ( crédilo, contado ).

En que se realizara el embarque en caso de
requerirse condiciones especiales.

Partida presupuestal de donde se lendran los
recursos monetarios.

Especificaciones {écnicas de los articulos por
adaquirir.

—Unidad de medida que se maneje.

Numero de unidades que se adquieren.

® "Coslo de impues!g:s;__‘,

Costo lolal de impuestos.

271
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24 .- PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES

No.

19

16

i

18

19

20

21

22

23

24

25

26

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE SUMINISTRO"

CONCEPTO DEBE ANOTARSE

SUBTOTAL Sublotal : suma de precios totales,

LV.A, Impuesto al Valor Agregado.

TOTAL Total suma de 15 + 16.

COMPRADOR Comprador: nombre, firma y fecha del -
funcionario responsable de la compra.

VALIDACION Validacion: nombre, firma y fecha del
funcionario que valida la operacion.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Suficiencia presupuestal: nombre firma y
fecha del funcionario responsable del area
de presupuesto que constata |a suficiencia
presupuestal para la adquisicion.

AUTORIZACION Autorizacion: nombre, firma y fecha del
funcionario que autoriza la compra.

NOMBRE DEL REPRESENTANTE Nombre del representante de la empresa.

FIRMA Firma del representante de la empresa,

CARGO Cargo del represenlante de la empresa,

TELEFONO Teléfono del representante de la empresa.

___________/

FECHA Gecha de elaboracion del documenlo y

firma.

-
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24 .- PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE SUMINISTRO™

No. ! CONCEPTO . DEBE ANOTARSE

27 PARTIDA PRESUPUESTAL Parlida presupuestal No. y nombre.

28 ORDEN DE PAGO No. con que se paga la transaccion.

29 INICIALES Iniciales de las personas que elaboraron el
documento.
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24, PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES
GLOSARIO DE TERMINOS

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.- Cobertura financiera para adquirir un bien o servicio que requiere la
Institucion.,

TECHO PRESUPUESTAL.- Imporle total que se asigna a esle Organo Colegiado, y es dado a conocer
por la Secretaria de Gobernacion.

PARTIDA PRESUPUESTAL.- Clasificacion del gasto que determina su destino.

PERIODO PRESUPUESTAL.- Calendario de vigencia del gasto.
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25. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Abastecer adecuada y oportunamente de maleriales y equipos de oficina a las diversas areas de la
Institucion.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

«" El suministro de maleriales se realizara previa presentacién de la solicitud debidamente
requisitada y aprobada por el titular del area solicitante.

+ Ninguna solicitud de material sera tramilada si no trae las firmas de autorizacion
correspondientes incluidas en el catélogo, asi mismo, Gnicamente se entregara el material solo a

las personas autorizadas.

. Solo seran suministradas como ordinarias las requisiciones que sean solicitadas dentro de los 4
primeros dias habiles de cada mes.

« El suministro de materiales solo sera para atender necesidades exclusivas del Tribunal, de
acuerdo al catalogo de articulos dado a conocer a las areas.
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25. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“ FORMATO UNICO DE REQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA ™

de excepciones.

3 AREA SOLICITANTE Nombre del area solicitante.

para el control y carga en el s.i.p.
5 FECHA DE ENVIO - La asigna el area solicilante.

6 FECHA DE SUMINISTRO
destinatario.

7  -CLAVE DEL ARTICULO
manejo interno.

9 CANTIDAD SOLICITADA

10  UNIDAD DE MEDIDA

criterios y suficiencias establecidas.

politicas establecidas.

solicitud del material descrito.

Unidad de medicion de cada articulo.

2 CLAVE Clave del area solicitanle asignada por el
departamento de recursos maleriales.

Asignado por recursos materiales para el

8 DESCRIPCION DEL ARTICULO Descripcion del arliculo que se solicita.

11 CANTIDAD SURTIDA C -~ porelsrea-de-resurfos materiales segin

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE
1 REQUISICION ORDINARIA / Se asigna el lipo de requisicién del que se trata
EXTAORDINARIA ordinaria ( mensual ) 6 extraordinaria en caso

4 FOLIO No. Numero consecutivo cronoldgico que se asigna’

Se asigna cuando se entrega el malerial al

La cantidad que se solicita de cada articulo.

12 PENDIENTE POR SURTIR __ . Cantidad que no se entregd por falla 0 por

13 AUTORIZA Firma y nombre del funcionario que autoriza la
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25. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA

No.

14

15

16

17

18

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“ FORMATO UNICO DE REQUISICION DE MATERIALES DE OFICINA *

.CONCEPTO

SOLICITA

RECIBE

FIRMA DE AUTORIZACION
FIRMA DE OPERACION

FIRMA DE RECURSOS
MATERIALES

DEBE ANOTARSE

Firma y nombre del personal que solicita el
producto.

Firma, nombre y fecha de la persona que recibe
el material.

Firma del funcionario que recibe el documento
de solicitud.

Firma de los encargados de llevar a cabo la
operacion.

Firma de atencion del funcionario directamenie
responsable del suministro.

-
—— s




DIRECCION GENERAL DE ADMINIS TRACION
DIRECCION DE REC, HUMANOS Y MATERIALES
SUBDIRECCION DE RECUKSOS MA | ERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ANEXO 25

mesncnouC AU0TE N A AREA SOLICITANTE - .- . . FOLIO No. Q)
i T onmrwnmerasu&‘ ), Jouave @ @ FECHA DE ENVIO - ( 5 j
} e EXTRAORDINARIA ' ) ° FECHA DE SUMINISTRO (6)
‘J £ No..: [ CLAVE DEL | CANTIDAD | UNIDAD DE | CANTIDAD | PENDIENTE
L g =" | ARTICULO SOLICITADA|" MEDIDA-"| " SURTIDA |POR SURTIR
| 2
1
, 7 13 10 i & i
3 1) ) ONEONNONNGON
| *.';'G 3
4
| 7 5
-] i 5
7
1 8 z
]
l'.i‘ 3
10
| 5 11
| & 12
-1
13
14
15
16
17
“ 18
19
20
21
22
23
24
-y 25 T
—
| ‘ 26 7 i /
2 i \"\
I 28
fi =4 29 —_ .
ad L . AREA SOLICITANTE AREA DE ATENCION
| : AUTORIZA SOLICITA FIRMAS DE:
i 16
- AUTORIZACION O
' E @ @ DFRFCC'ﬁN’n! ﬂlC.HUMANOS‘l‘MA?FHIALES
'I HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA OPERACIGN ®
Lo RECIBE
:- SUDDINECCION DE ACC, MATL, ¥ STAVS GRALLS
®
. LIE. ARTURD VILLALONOS GUINONT J
HOMBRE Y FIRMA FECHA DE RECIBIDD SEFE BELRER T nE nr e gnees o e

-
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26. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE
INVENTARIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener un control estricto del activo fijo en todo momento, realizar las aclualizaciones, altas,
bajas, y lransferencias de manera rapida y eficiente, asi como buscar y promover un mejor
aprovechamiento del activo fijo.

POLITICAS Y/ O NORMAS DE OPERACION

« En materia de aclivo fijo, ningun bien mueble podra ser dado de alla 6 baja en el sistemna; si no
.3 lleva la autorizacidn correspondiente.

« Los movimientos requeridos ( altas, bajas, transferencias, cambios elc. ) seran efectuados en el
" momento de lener el documento correspondiente.

« La aclualizacién del Sistema Integral de Control de Inventarios, se realizara conforme al
programa y lineamientos que envie la Direccion General de Recursos Maleriales y Servicios
Generales de la SEGOB.

CHH‘_‘__/

—_— *
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26 .- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE
INVENTARIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ RESGUARDO PERSONALIZADO DE BIENES
( ORDENADO POR R.F.C. Y CLAVE DE CABMS )"

CONCEPTO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DE LA UNIDAD

DEBE ANOTARSE

Nombre del responsable administrativo ( en
el caso el director de recursos humanos y
maleriales ).

2 RESPONSABLE DEL BIEN Reg. Fed. Contrib. del resguardatario.
3 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL Nombre del resguardalario.
BIEN '

4 FOLIO Folio 6 No. de inventario del ¢ los articulos
en resguardo. -

5  CLAVE CABMS Clave cabms- clave donde se identifica el
lipo de bien por genero.

6 DESCRIPCION CABMS Descripcion genérica del articulo,

7 ANO DE AFECTACION Afo en que fue adquirido.

8  MARCA Marca del articulo.

9 MODELO Modelo del articulo.

10 No. DE SERIE No. de serie del arjiculo.

11 VALOR DE ADQUISICION Valor de adquisicion del articulo en el
-momento de compra.

12 ESTADO - Estado-en que se encuentra el articulo ( b,
m,r.).

13  UBICACION Ubicacion del bien clave del resguardatario

asignado por la dependencia.
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26.- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE

INVENTARIOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
" RESGUARDO PERSONALIZADO DE BIENES
( ORDENADO POR R.F.C. Y CLAVE DE CABMS)"
No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE
14 TOTAL DE BIENES EN LA Total de bienes en la ubicacion suma de los
UBICACION bienes asignados al resguardatario.
15 FIRMA RESPONSABLE DE LOS Firma del responsable ( resguardalario ) de
BIENES los bienes.
16 TOTAL DEL VALOR :N% Total valor - suma del valor de los bienes
: resguardados.

17 FECHA DE IMPRESION Fecha en que se imprime el resguardo.

— £ -

-t —
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26 .- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE

INVENTARIOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“ INVENTARIO DE BIENES GENERAL "
No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE.
1 UNIDAD Nombre de la unidad administrativa.
2 RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Responsable administrativo de la unidad.
DE LA UNIDAD
3 FIRMA RESPONSABLE Firma del responsable administrativo.
ADMINISTRATIVO
4 TOTAL DE BIENES Total de bienes.
9

TOTAL VALOR :N$ Total del valor.

NOTA: Los demas campos coinciden con los
del resguardatario responsabilizado.

.
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26.- PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE INVENTARIOS

GLOSARIO DE TERMINOS

ALTAS.- Movimienlo que se lleva a cabo para inlegrar un bien mueble al inventario de una Dependencia,

se solicita por escrito a la Direccion de Adquisiciones, Almacenes e Invenlarios de la Secrelarla de
Gohernacion. ‘

BAJAS.- Movimienlo que se realiza en el inventario de activo fijo, por encontrarse los bienes en mal
estado y no poder brindar un servicio adecuado.

TRANSFERENCIAS.- Movimiento que se lleva a cabo en el sislema cuando se reciben o se envian
bienes a la Secretaria de Gobernacién de acuerdo al tipo de bien que se desea transferir.

RESGUARDOS.- Documento medianle el cual se lleva el control y se responsabiliza a los usuarios del

‘mobiliario y equipo que utilizan.
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A debidamente requisitada”.

27. PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Agilizar y mantener calidad y oporiunidad en el servicio de acuerdo a la demanda y caracleristicas de
trabajo de este Organo Colegiado. ‘

POLITICAS Y / O NORMAS DE OPERACION
El servicio de fotocopiado y engargolado debers proporcionarse en Optimas condiciones de
calidad y oportunidad al 100 % de los trabajos demandados; estrictamente oficiales.

» Todo trabajo "sin excepcion alguna se realizara presentando previamente la solicitud de servicio

El servicio de folocopiado y engargolado se brindara bajo un estricto senlido de confiabilidad,

« Las solicitudes de servicio seran atendidas dentro del horario de servicio ( 8:30 a.m. a 21:00|
p.m.). '

+ La documenlacion a fotocopiarse y engargolarse se recibira en condiciones fisicas aceplables
para brindar un servicio de calidad.

- El estado del equipo debera ser verificado diariamente para lograr el mejor servicio y en el caso
de desperfectos sera reportado de inmediato a la empresa que brinda el mantenimiento.

En la prestacién del servicio de fotocopiado y engargolado se deberan aplicar criterios de ahorro
de papel (reciclar, doble cara, evitar desperdicios, espirales y pasias ).

» Para un adecuado control del volumen de folocopias y engargolados se deberan llenar registros

diarios del numero de solicitudes alendidas, copias solicitadas y papel consumido, separando el
adquirido por el T.F.C.A. y el donado.
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27 .- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“ REPORTE MENSUAL ™ '

CONCEPTO

REPORTE MENSUAL
FECHA

HOJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MES QUE REPORTA

EQUIPO
LECTURA
AREA DE ADSCRIPCION

TOTAL MENSUAL

TOTAL ANO ANTERIOR

INCREMENTO/DECREMENTO

OBSERVACIONES

TOTAL C

FIRMAS

DEBE ANOTARSE

Area de donde se emite el reporte.

Fecha en que se emite el reporte.
Numero de hojas que contiene el reporte.
Lugar que emite el reporte (T.F.C.A.).
Fecha de la expedicion del reporté.

Marca, modelo y serie de los equipos de
fotocopiado con que cuenta el T.F.C.A.

Conteo inicial y final de cada uno de los
equipos de fotocopiado.

Ubicacion donde se encuentran los
diferentes equipos de fotocopiado con que
cuenta el T.F.C.A.

Conteo por tamafio de hojas folocopiadas y
procesadas

Fotocopias realizadas en el aiio anterior.

Registro de totales de fotocopias de
acuerdo al ano anterior.

Cualquier dato que sea relevante de
sefalar al respeclo.

Gran total por tamanio de hojas
foloco ocesadas

__Fitma del Jefe del Departamento de

Servicios Generales Direclor de Recursos
Humanos y Matefiales y del Coordinador de

Folocopiado.
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27 .- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SERVICIO DE FOTOCOPIADO"

No. CONCEPTO
1 FECHA
2 FOLIO

3 ORIGINALES CANTIDAD
4 TAMANO DE COPIAS ORIGINALES
REQUERIDAS.

5 NUMERO DE COPIAS A PROCESAR

6 SUMAS

7 REFERENCIAS DE DOCUMENTO
ORIGINALES.

8 AREA SOLICITANTE

9 AREA DE ATENCION

DEBE ANOTARSE .

Fecha de la solicitud de servicio.
El nimero de folio conseculivo.

Nimero de originales del documento a
fotocopiar.

* Regisltro por tamano del nimero de

originales a folocopiar.
Registro del nimero de copias a procesar.

Regisiro del sublolal y gran total de
fotocopias realizadas.

Numero de expediente, oficio o bien otros
documentos asi como el de hojas y fecha de
cada uno de los originales

Nombre, firma y fecha de las personas que
autoriza, solicita y recibe las folocopias.

. Nombre , firma y fecha del Jefe del

Departamento de Servicios Generales, del
Coordinador de Fotocopiado y de la persona
que elaboro las fotocopias.




DIRECCION DE HECUNHSOS NUMAIOS Y AT,

SUBLI CCION DE HECURSUS MATEIUALES

Y OSTRVIEINS GENEIRALES

DEPTO. OE SERVICIOS GENERALES

FOLIO: 2

i
)

-

Rowiite)

y
pua] ¢

ORIGIHALES TAMAKIO DE COPIAS REQUERIDAS Ho.DE COPIAS A PROCESAR SUMAS W
CANTIDAD CAHRTR OFICIO 12 CARTA LEGAL REDUCCION FRENTE VUELTA i
3 4 5 6
| ————{TOTAL
L _JcoPias /

= . H°DE HOJAS:

s
f

o
o |oTros DocUMENTOS: N* DE [OJAS
SRk SR e R e Bty
1 . %
AREA SOLICITANTE: B 9 AREA DE ATENCION )
AUTORIZA SOLICITA RECIBE AUTORIZA CODRDINA ELABORA

oAl ¥ Filaida

TECHA

HOMURE ¥ T #ua

JECra

WOMBAE Y Futa
FECHA

LEMDRL Y FAMA
FECHA

HOUBRE ¥ [1RwA

FeCrA

BeDrapitl ¥ Fifiad

reoi

J

ANEXO 27
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27 . PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“CONTROL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DEL EQUIPO DE FOTOCOPIADO”

CONCEPTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA

UBICACION Y TELEFONO
MARCA

NUMERO DE SERIE

MODELO .

FALLA QUE PRESENTA

FECHA

REPORTA

DEBE ANOTARSE

Lugar que emite el reporte (T.F.C.A.).

Area donde se concentran los reportes de
mantenimiento de equipo.

Areas donde se encuentran los diferentes

- equipos de fotocopiado con que cuenta el

T.F.CA.
Marca del equipo que se reporta.

Registro del niimero con que se clasifica el
equipo.

Modelo del equipo.

Descripcion de la anomalia que presenta el
equipo.

Fecha de la reparacion del equipo.

Persona que reporta la falla.

G
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' necesidades y funciones de este Tribunal.

28. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DEL SERVICIO DE MENSAJERIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Satisfacer las necesidades del servicio con oportunidad, rapidez, eficacia y en el liempo de acuerdo
a las necesidades de las diversas areas del Tribunal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Se debera de alender la demanda del 100% de los servicios solicitados por las diversas areas
que integran este Organo Colegiado con oportunidad, eficacia y discrecionalidad.

» El servicio tnicamente sera proporcionado en asuntos de caracter oficial o relacionado con las
» La documentacion entregada a la Direccién de Recursos Humanos y Materiales para su
distribucion debera ir debidamente membreleada, sellada y cerrada.

+ Los servicios seran los servicios realizados previo acuerdo o instruccién de la Direccién de

Recursos Humanos y Materiales y/o Subdireccién de Recursos Maleriales y Servicios
Generales.

— &
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28 .- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DEL SERVICIO DE MENSAJERIA

No.

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

CONCEPTO

No,

COMISIONADO

COMISION / ACTIVIDAD

VEHICULO

KILOMETRAJE

SUMINISTRO
ABASTECIMIENTO

OBSERVACIONES

FIRMA / FECHA

ITINERARIO

“REPORTE DE SERVICIO”

DEBE ANOTARSE

Numero consecutivo,

Nombre y apel[idos de la persona
comisionada.

Tipo de comisién a realizar.

Datos del vehiculo en el que se efectuara el
servicio.

Dalos de la unidad al salir y llegada al
tribunal.

Canlidad en pesos.
Canlidad en litros.

Se uliliza si existe alguna observacion
relacionado con el vehiculo,

Dalos que anota el operador del vehiculo.

Direcciones donde se efectuaron los
servicios.
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29. PROCED!MIENTD PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO

OBJETIVO DEL PROCED!MIENTO

Maniener €n oplimas condiciones todas las instalaciones y mobiliario con que cuenta el inmueble
para el buen desempefo de |as funciones qué realiza esle Organo Colegiado.

POLITICAS Y | O NORMAS pE OPERACION

fx se debera de salisfacer oportunamente el 100% de la demanda de 10s servicios de mensajeria
solicitados por 128 diversas areas.

L Todo servicio dé mantenimiento demandado requerira invariablemente de la solicitud de servicio
debidamente requisitada.

i . Los servicios de reparacion ylo mantenimiento proporcionados por empresas externas exceplto
; cerrajeria sé someteran previamente 2 un cuadro comparativo de cotizacion, designandose al

que ofrezca el mejor servicio Y costo.

L1 . Los servicios de mantenimiento se integran en un programa de trabajo acordado
| |® semestralmente, sujeto a la disponibi'ﬁdad de recursos humanos Y materiales.

; . Los servicios no programados y demnandados por |as areas S€ atienden de inmediato olorgando
b prioridades en funcion a 1a disponibilidad de recursos humanos, materiales ¥ financieros con Que
cuenta el T.F.C.A.

« Solose permil'\ré hacer uso del servicio telefonico €N asunlos relacionados de caracter oficial de

este Organo Colegiado.
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29. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO.

No.

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE SERVICIO”

CONCEPTO
FOLIO

SOLICITANTE

ADSCRIPCION
PISO

DESCRIPCION DEL SERVICIO
FECHA/HORA
NOMBRE/FIRMA

FECHA/HORA

REALIZO/HORA

ENTREGO/FECHA

DEBE ANOTARSE
El no. de folio consecutivo.

Nombre de la persona autorizada para
realizar el reporte de servicio.

El area de quien reporta.
Ubicacion del area que reporta.

En esle espacio se especifica el tipo de
servicio (s) que se reportan.

La fecha en la que se realiza el reporle y la
hora.

Nombre y firma de la persona que recibié
el trabajo atendido satisfactoriamente.

Fecha y hora de recepcion del trabajo.

Nombre de la persona que atendi6 el
reporte y fecha de realizacion.

Nombre de la persona que hace enlrega
del trabajo realizado.

C*H
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DIRECCION DE RECURSOS 1UMANDS Y MATERIALES
hﬂ?ﬁ’ o - SUBDIRECCION DE RECS, MATS. Y SERVS. GRALES,
ﬁjﬁk‘:ﬁ ' DEPTO, DE SERVICIOS GENERALES

E FOLIO: ‘ 1

SOLICITUD DE SERVICIO

SOLICITANTE : 2
AE:)SCRiPCION: - 3 -~ PISO 4
DEscmPcmﬁyééLéeavmum | 5 o B
FECHA: 6 HORA: - 6

RECIBIO DE CONFORMIDAD
NOMBRE 7 FIRMA 7

FECHA: 8 ' HORA: '8
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30. PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Manltener en éplimas condiciones el parque vehicular con el fin de satisfacer las necesidades de los
usuarios con oportunidad, calidad y mejor costo posible.

POLITICAS Y / O NORMAS DE DPERAC]DNl

Se debera mantener en optimas condiciones de operacién el 100% del parque vehicular con
que cuenta el T.F.C.A.

El parque vehicular de mayor antigiiedad eslara sujelo como minimo a tres servicios generales
en el ano y los automéviles de reciente adquisicion se someteran a las reglas técnicas
mdlcadas en la poliza de mantenimiento del fabricante.

Cualquier reparacion y / o servicio realizado al parque vehicular debera ser solicitado a través

de un formato de solicitud de mantenimienlo olorgado por el Departamento de Servicios
Generales.

Sera aulorizada la reparacion y/o mantenimienlo cuando haya sido acordado y aulorizado entre
las Direccion de Recursos Humanos y Maleriales y la Subdireccion de Recursos Maleriales vy
Servicios Generales; bajo previa presentacion de cuadro comparativo de cotizaciones.

La unidad serd asignada al responsable bajo un resguardo olorgado por la Secretaria de
Gobernacion.

El buen uso de la unidad sera responsabilidad de la persona que firmé el resguardo de la

Secretaria de Gobernacion, teniendo en cuenta que el vehiculo solo serd utilizado para uso
oficial.

Se deberan llevar registros y controles aclualizados de los documentos de vehiculos con que

cuenta este Organo Colegiado. L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

TIOJA 224

DE

271

11

12

13

Nao.

CONCEPTO DEBE ANOTARSE
MARCA_ Asentar marca de la unidad.
No. DE SERIE Anotar el numero de serie que aparece en |a
' tarjeta de circulacion.
KILOMETROS -

AL SERVICIO DE

TIPO

No. DE PLACA

MODELO

No. DE INVENTARIO
DESCRIPCION DEL SERVICIO
SOLICITADO

OBSERVACIONES

FECHA DE SOLICITUD

SOLICITA

AUTORIZACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

30 .- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

“SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO”

solicitud.

vehiculo.

Registro el nimero de kilometros recorridos
con que cuenta la unidad en la fecha de la

Nombre de fa persona que liene asignado el

Registro de la submarca de la unidad.

Registro del numero de placas.

Afio de la creacion de la unidad.

al vehiculo.

respecto.

Cualquier dato relevante de sefalar al

Fecha en la que se realiza la solicitud.

C Nombre y la firma del solicitante, que dabera

secquien liene asignada la unidad.

— .

Registro del numero de inventario asignado

Detalle de los servicios que se requieren
realizar al vehiculo,

Nombre y firma del-Director de Recursos
Humanos y Maleriales.




SUBDIRECCION DE HECURS

sl SOLICITUD DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS GENERALES
i DE VEHICULO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Il
1] '
: ANEXO 20
’.‘“.l MARCA: (1) TIPO: (5) MODELO .
i '|N° DE SERIE (2) N° DE PLACAS (6) N° DE INVENTARIO (8)
bea :
= | [KILOMETROS - (3)
t
I« |AL SERVICIO DE : (4)
4? H
1
L DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO :
Y 9
.14“. (9)

| OBSERVACIONES.

L! (10)

(e

SOLICITA

¥
_ . (11) MEXICODF.,A DE DE 2001

AUTORIZACION

(13)

HORAPTRE Y FiRLAA

1
L
l
LI (12)
L

PICE AT 5 AN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F0O

T DE

b
{=3] ]

ri

~I1

—

0JA 2

No.

30.- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE COTIZACION"

CONCEPTO

SOLICITUD DE COTIZACION No.
D.5.G./

FECHA

A QUIEN CORRESPONDA

SOLICITUD DE TRABAJOS A
COTIZAR

DESCRIPCION DE LA UNIDAD A
COTIZAR

NOMBRE Y FIRMA DEL
SOLICITANTE

NOMBRES Y CARGOS DE LAS
PERSONAS A QUIENES SE LES

ENVIA COPIA DEL DOCUMENTO.

DEBE ANOTARSE
El nimero progresivo de la solicitud.

Lugar y fecha de solicitud.

El nombre del responsable del taller asi
como la razon social y domicilio donde se
ubica.

Espacio para indicar los trabajos que
deberan considerarse en |la cotizacion.

La marca, submarca y niumero de placas de
la unidad a colizar.

El nombre del solicitante de cotizacion, en
este caso sera el Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

Nombres y cargos de los Jefes inmedialos
superiores de quien genera la solicitud de
cotizacion asi como se extiende copia para
el expediente del vehiculo.
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TRIDUDAL FEDERAL
D&

- CONCILIACION Y ARBITIRAN :

(3)

AL LIUIN Oz AL D ADMINTES | IRACITUN
DIRECEION DE ADIINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
SERVICIOS GENERALES. '

DEPTO. DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

SOLICITUD DE COTIZACION No. D.M.5./ (1)

México , D.F., a (2)

Solicilo a usled, se sirva realizar la revision y

colizacién de los servicios , que a conlinuacion se relacionan : (4)

del vehiculo ; (5)
: propiedad de este Tribunal Federal de Conciliacién y Arbilraje. Encareciéndole nos
3 proporcione el presupueslo respeclivo en sobre cerrado y a la brevedad posible.

Asi mismo hacemos de su conocimienlo que,

no se debera proceder a ninguna reparacion, hasta conlar con la debida

aulorizacion.

Aprovecho la oporlunidad, para agradecerle

sus servicios y enviarle un cordial saludo,

CEP.

C.L.P;
C.CP.

LGP,

C.C.P,

ATENTAMENTE
EL JEFE DEL DEPTO. DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

(6) S
ARQ. AGUSTIN RANGEL HUERTA

ar

(7) -
Lic. Guillermo V. Fernandez de la Maza.-Direclor General de
Adminislracion.-Presenle.
C. Jorge A. Sosa Ordono.-Direclor de Rec. Hum, y Mal..-Presente
C.P. Arturo Dominguez Balisla.-Direclor de Programacion Organizacion
y Presupueslo.-Presenle.
Lic. Julio Sergio Sanchez Carreno.-Subdireclor de Rec. Mal. y Servs,
Grales.-Presenle.
Expedienle
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ARBITRAJE

1.FO0
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30.- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

Se indica el numero consecutivo de cuadro -

“CUADRO COMPARATIVO™
CONCEPTO DEBE ANOTARSE
PARA Se indica si es reparacion y /o
mantenimiento.
FOLIO
comparativo en mencion.
FECHA

No. DE INVENTARIO

No DE PLACAS

NUMERO

CONCEPTOS DE TRABAJOS A

REALIZAR

PRESTADOR DE SERVICIOS 1

PRESTADOR DE SERVICIO "
realizar.

PRESTADOR DE SERVICIOS 3= =~ Nombre de la tercer empresa y el valor de su

DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES

Fecha de elaboracién de cuadro

comparativo.

Registro del nimero de placas.

Numero de lrabajos considerados en

presupuesto.

presupuestos.

Se anola el nimero de inventario asignado a
la unidad de referencia.

Descripcion de trabajos considerados en los

Empresas designadas para cotizacion y la

captura del costo por cada concepto de

trabajo a realizar.

Nombre de la segunda empresa y el valor

de su colizacion por conceplo de trabajos a

-

colizacién por conceptlo de {rabajos a

realizar.

Nombre del titular de la Direccion de
Recursos I-Iumanos_.}_r\-{'iateriale's.
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O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

30.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“CUADRO COMPARATIVO”

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE -
" 10 SUBDIRECTOR DE RECURSOS Nombre del Subdireclor de Recursos
MATERIALES Y SERVICIOS Materiales y Servicios Generales.
GENERALES

11 JEFE DE SERVICIOS GENERALES Nombre del Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

NOTA: La aplicacion de esle cuadro es
posible hasta que contenga las tres firmas al
calce.

CH‘“““‘\J

—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.F00
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271

30.- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“"ORDEN DE TRABAJO"

CONCEPTO
ORDEN DE TRABAJO No. D.S.G./
FECHA

A QUIEN CORRESPONDA

SOLICITUD DE TRABAJOS A
REALIZAR

QUIEN FIRMA EL DOCUMENTO

NOMBRES Y CARGOS DE LAS
PERSONAS A QUIEN SE LE EXPIDE
COPIA DEL DOCUMENTO.

—

DEBE ANOTARSE

El nimero consecutivo de la orden de trabajo

aulorizada.

Lugar y fecha donde se genera la orden de
trabajo. -

El nombre del responsable del taller asi
como la razon social y domicilio donde se
ubica.

Se confirman los trabajos a realizar
especificando conceptos y dalos de la unidad
de referencia.

Nombre y firma del funcionario que autoriza
al taller la reparacion de |la unidad.

Les nombres y cargos de los jefes
iniediatos superiores de quien confirma la
orden de trabajo al taller asignado y se
extienden copias para el expediente.

s

e

Mf—




ANEXO 30

Bt DIRECCION GENERAL DE ADMINIS TRACIONM.,
) DIRECCION DE REC. HUM. Y MAT,
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

e Y SERVICIOS GENERALES.
= DEPTO. SERVICIOS GENERALES

| TRISUNAL FEDERAL

Ewd l)E
- CONCILIAGION Y ARGITRAJ ORDEN DE TRABAJO No. D.S.GI. (1)

P

México, D.F., a _ de del 2000 (2)

0

‘:-l

i (3)

i

g

o Me permilo solicilar se proceda a: (4)
o

- Agradezco presenlar en su oportunidad la factura
"?I que se origine por esle servicio a nombre del: Tribunal Federal de Conciliacion
54 . y Arbilraje, con domicilio en Alborada No, 2, Colonia Pedregal del Maurel, con
b * R.F.C. SGO 850101 2H2.
3! '
% Para cualquier informacién complemenlaria, favor
ba de comunicarse al Tel: 6-66-55-20 y 6-66-80-48 Ext. 15358

7

- ATENTAMENTE

EL JEFE DEL DEPTO. SERVICIOS GENERALES

(5)

ARQ. AGUSTIN RANGEL HUERTA

f _ /
=l —

ey

i C.C.P. Jorge A. Sosa Ordono.-Direclor de Recursos Humanos y Maleriales.-
§ 5 Presenle
_r C.C.P. Lic. Julio Sergio Sanchez Carrefio.-Subdireclor de Rec.Maleriales y Servs.

i ’ Grales.-Presenle
i C.C.P. Expedienle
! C.C.P. Minutario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE

1.F00

30.- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

No.

10

11

12

13

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR"

CONCEPTO DEBE ANOTARSE
SELLO DE FACTURA Y No. DE La Direccién de Operacion y Servicios anola
FOLIO sello de faciura recibida y no. de folio
asignado. '
CLAVE Clave de la unidad administrativa.

DENOMINACION Nombre de la unidad administrativa.

CLAVE Clave del taller asignado.
DENOMINACION Razon social del taller asignado.

DATOS GENERALES DEL Registro de marca y submarca.

VEHICULO

TIPO Registro de tipo de vehiculo.

MODELO - Registro del modelo de la unidad.

PLACAS Registro de nimero de placas de circulacion.

Registro de nimero de inventario de la

NUMERQ DE INVENTARIO
i unidad.

NUMERO DE KILOMETROS Registro de kilomelraje recorrido de la unidad

.8 B 00R R I Bolichud,
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Descripcion de los trabajos a realizar al

SOLICITADOS vehiculo.
— T R
COSTO Detalle de los costos de los trabajos a
realizar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE
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30.- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

No.

14
15
16
17
18

19

CONCEPTO

TOTAL

FECHA

FOLIO Y FECHA DE RECIBIDA
PARA REVISION EN LA D.O.S.

NOMBRE Y FIRMA DEL

SOLICITANTE

Vo. Bo. NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA D.O.S.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR"

DEBE ANOTARSE

Coslo total de las reparaciones de la unidad

incluido el LLV.A.

Registro de tramitacién de la solicitud.

La Direccioén de Operacion y Servicio anota
el folio y fecha de recibida la solicitud para

revision y autorizacion en su caso.

Nombre y firma del solicitante.

Nombre y firma del Coordinador

Administrativo de la Unidad Responsable.

Se estampa Sello de la Direccion de

Operacion y Servicio de la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios
Generales ( de proceder la autorizacion de

reparacion ).

L
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m DIRECCION DE OPERACION Y SERVICIOS ( ‘)

ANEXD 20

r * SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
UNIDAD ADMIMNISTRATIVA SOLICITANTE:
ol )
TCLAVE DENOMINAGION
TALER: . —
‘) ()
CLAVE DENOMINACION

DATOS GENERALES DE)L VEHICULO:

(: , © Q

MARCA Y SUBMARCA - TIPO MODELO
@ 10 "
PLACAS: NUMERO DE INVENTARIO ) UM, DE Kh.2
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS SOLICITADOS: COS10

(2] 1 ®

e~ SN

TOTAL: ( ¥4
— szl g

NOTAS: o 5
) Cuando el coslo del servicio sea igual o inlasior a § 3,000.00 iva incluitdo, no se rem:iér'e a'mmizarjﬁn ni presupunslo.
. Cuando el costo del servicio sea mayor a $3,000.00 IVA incluido, se anexa presupueslo delallado y se anola en esle lormato
la descripcion gendrica del servicio y el imporie lolal, Se recaba sello de “Aulorizacin por la Direccion de Operacion y
Servicios™. 3
. En lodos los casos se recaba sello de "Copia de factuea Recibida por la Direccion de Operacion y Servicios”
. Los unicos 1alleres aularizados para presentar presupueslos y realizar £ ervicios de manlenimienio prevenlivo y conieclive

son los que aparecen regislrados en el padron de lalleres vigenle.

México, D I.' a (h: de Fpka y lecha or 1=stuia pararewsionenta DO G

SOLICITANTE: Vo o : AUTORIZA:
FIRMA FIRNA - FIRMA
NOMUBRE: NOMBRE:

DIRECCION DE OPFRACIORN Y
CARGO: COORDINADOR ADRMINISTRATIVG SERVICIOS DE LA D.GRMS.G
DE LA UNIDAD RESPONSADLE
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31.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar y facilitar el mobiliario y /o espacio que se requiera; de acuerdo a las necesidades del usuario y
caraclerislicas del inmueble en tiempo y calidad.

POLITICA Y / O NORMAS DE OPERACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MUEBLES Y / O ADECUACION DE ESPACIOS

]

lLa elaboracién de mobiliario se realizara bajo una estricta planeacion en su fabricacion,

apegandose a las necesidades requeridas por el usuario y/o el espario, procurando no allerar las
caracteristicas solicitadas y / 6 el espacio del inmueble.

La demanda de elaboracién de mobiliario requiere invariablemente de una solicitud de servicio
debidamente requisitada ¢ bien un oficio.

Solo sera autorizado la elaboracion de mobiliario y / 6 adecuacion de espacio cuando haya sido
valorada, analizada, acordada y autorizada por la Direccion de Recursos Humanos y Maleriales,
Subdireccién de Recursos Maleriales y Servicios Generales y el Deparlamento de Servicios
Generales,

La elaboracion de mobiliario y / ¢ adecuacion de espacios se realizara ajuslandose a los
lineamientos del area donde se va a trabajar, los maleriales y herramientas con que cuenta este
Organo Colegiado.

Se debera solicilar el alta de los bienes elaborados ante la Secretaria de Gobernacion, asi como
las eliquetas correspondientes.

c—

— -
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31 .- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACI

No,

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

CONCEPTO

FOLIO

SOLICITANTE

ADSCRIPCION

El area de quien reporta.
PISO - Ubicacion del area que reporta.
DESCRIPCION DEL SERVICIO En esle espacio se especifica el tipo de
servicio ( s ) que se reportan.
FECHA/HORA La fecha en la que se realiza el reporle y la

NOMBRE/FIRMA

FECHA/HORA

REALIZO/FECHA

ENTREGO/FECHA

“SOLICITUD DE SERVICIO”

DEBE ANOTARSE

El no. de folio consecutivo.

Nombre de la persona aulorizada para
realizar el reporte de servicio.

hora.

Nombre y firma de |a persona que recibio el

{rabajo atendido salisfacloriamente.
Fecha y hora de recepcion del trabajo.

Nombre de la persona que atendio el rep
y fecha de realizacion.

Nombre de la persona que hace entrega
{rabajo realizado y fecha.

T

S, L

ON DE MUEBLES Y/O ADECAUCION DE ESPACIOS

orle

del
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i OIRECCION DE RECURSOS HUMAHOS Y MATERIALES

f’._
| hff SUAOIRECCION DE RECS, MATS. Y SERVS. GRALES.
EEH DEPTO. DE SERVICIOS GENERALES
| FOLIO: -1
SOLICITUD DE SERVICIO
SOLICITANTE : 2
ADSCRIPCION: 3 PISO 4
DESCRIPCION DEL SERVICIO: 5
FECHA: HORA: 6
RECIBIO DE CONFORMIDAD
NOMBRE FIRMA 7
FECHA HORA: _ —~ 8
9 - P
ANEXO 31

___...___,._.....__,,__.__....__.._._n_____.__..___..,,_._..._
-__...___,_.__._.______,,_._.____._..._...._.___,_“__._‘-



-'-I -
el .

.
v

i
B

fasia |

|HOJA 241 T LE 271

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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32. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y distribuir las promociones y/o escrilos que se presentan al Tribunal, a fin de encausarla
al proceso juridico laboral.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

* En caso de tralarse de promociones por amparo, se debera requerir que la demanda se
presente en original y cinco copias.

« En caso de lralarse de correspondencia interna o exlerna, esla debera ser enviada de
inmedialo al area de deslino.

+ [En caso de que las Salas o Secrelaria General de Acuerdos requieran de una promoc*:cm con
urgencia deberan ulilizar el vale respectivo.

+ [n caso de Demandas Iniciales, Demandas de Amparos, Conflictos Sindicales e Intersindicales
se enviaran de inmediato a las Areas correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ARBITRAJE

1.F00

32. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.

No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“VALE PARA ENTREGA URGENTE DE PROMOCIONES”

CONCEPTO _ DEBE ANOTARSE
No. DE PROMOCION Consignar el nimero arabigo consecutivo
que corresponda de acuerdo al Libro del
Gohierno.
No. DE EXPEDIENTE Anolar el nimero de expedienle que

corresponda al escrilo recibido, en caso de
no corlar la promocién con esle, se
anolara s/n.

PARTES Anolar el nombre del aclor y demandado.
PROMOVIDA POR Nombre de la persona que promueve en
el expediente (actor, demandado u otros).
FECHA DE PROMOCION Dia, mes y ano del escrito presentado.
ANEXOS Relacionar los documenlos anexos a la

promocion anolando el nimero total de
fojas recibidas.

AREA SOLICITANTE Destacar el area a la cual se enlrega la
promocion (Amparos, SGA u olros).

RECIBE Nombre, firma, fecha y hora de la persona
que recibe la promocion.

OFICIALIA DE PARTES Nombre, firma, fecha y hora de la persona

Cque enlrega.

W
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TRIBUMAL FEDERAL DIE

COMCILIACION ¥ ARDITRAJE

PIRECCION GENERAL DE ADMBUSTRACION

COORDINACION DE ARCIHINVG

VALE PARA ENTRECA URGENTE DE PROMOCIONES

Mo, PRONMOCHOM

(1)

M EXPEDIENTE

2]

PARTIES
(1)
PROMOVIDN POR FECTA DE PRONIDCION |
- ]
(4) 13} ]
AMENDS ‘1
(2)
AREAS?%THTAMTE: AMPAROS S.G.A
OTRO

RECIDE MOMDRE, FIRNA Y FECHA

(e)

OFICIALIA DE PARTES
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33. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y FORMACION DE EXPEDIENTES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar, asignar y conlrolar la formacién de expedientes, con la finalidad de conocer su ubicacion
y eslado procesal de los mismos.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

» Se deberd comunicar a la Direccién de Informatica, sobre la formacion de expedienles y de
lodos los movimientas que los mismos lengan.

« Cuando en la revision de formacidén de los expedienles se delecle algun error, deberd ser
corregido inmediatamente por el Departamento de Registro y Formacion de Expedientes.
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34. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PROMOCIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la recepcién y distribucion de las promociones presentadas anle el Tribunal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Cuando el nimero de expediente no corresponda con los nombres de las parles, se debera
consultar el libro indice para localizar el nimero correclo del expediente.
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5. PROCEDIMIENTO PARA FRESTAMD A VISTA Y/O INFORMACION DE LA UBICACION FISICA
DE LOS EXPEDIENTES Y ESTADO PROCESAL DEL ASUNTO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO .

Proporcionar a las parles con interés juridico, la vista y consulla de los expedientes solicilados,
siempre y cuando acrediten personalidad, en el juicio.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« El préstamo de expedientes solo se olorgara a aquellas personas que acreditan su
personalidad en el juicio del que requieran consultar.

« Cuando se reciba el expediente debera constatarse que no se haya mutilado o extraido hojas
del mismo.

T

‘ﬁzn.m""f




h

e PR TR ST ICATHAFTET G

e TR LI

TR e

"WOVOILLING NOID
SOIHILNSOl 3 10avA
DY) SLN3I054XE

oavo

“IPLINT  BLIN3IOSINE
¥IC |

e [=Het=1"

D0 NDIDYDIdiL

“H3J1 3 FLNOSIXES

™~

_ OI1J1INI w

HNid

WAIHIEY 07 L NOIDWIISILH3a!
ns VOIELNT 21 wSn3dy
071 w031 SLINVINISSHL3Y O
§31Yvd Sv1 30 ILINFIOIJX=E 38I03Y

"STANIIQSEXI 30 NOIDYHHOS
A OHLSIOZIY 30 OLN2NYidVd30
v CIOONYDIHLING W LINSNGD
[on] A JLNSICSdX3E 38123y

WDIT 2LNVLINZ2 32 0d3E
0 S3lHvd Sv1 30 NOID¥IIHILNIQ!
Yih3dd N2SHvCSHING
Y 35220dd INEINZC
OAHOYY 15 HI VELIN3NONS 38 IS

"BLNIIGSLNE
R YELININONZ 38 30800
YIHY 13 ¥IIRNK0D A wIILVHEd N
30 VYWILSIS 13 N2 UvIIVi0)
¥ JLIN3I03dX2 30 N 13 vSSHOHI

EIREER) €]
ns 30 NOIDvIIEN vl  3HB0S
w21 2LNVLNISSHIIW NS 30

0 S3Lyvd $¥1 30 Tveu3A QNLIDNOS
‘SIWHOENI 30 V3IHY 13 N3 38103

OIDING

|y R,

SwollSIHILOvEwD

- L

EEL]

Eo -

O BOLIV .

e T A ]

DLV I3a"

i 30 3 ¥IroH

1L 3058

OCYLSS A SILNSICILXT 20 VSIS NOIDWIIEN ¥ 30 NOIDWWHO NI OFA YLSIA ¥ ¥ OWVYLS3He 5L 0rdnald0ad

]

o Sesthgmey

OLNNSY 130 TwS320Hd

OAHIEY 30 NOID¥HIOEO0D
INVELIBYY A HOIDVIIINGD 30 T¥H3032 TeNNGiYL

Swarl¥al Ciman 0w OV OAT

Rl ad




T e - RS — RS R e o

TTUTHOIA T 2s TDE 27l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R AR .‘
TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACIONY
ARBITRAJE
1.F0O0

36, PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS SOBRE LA EXISTENCIA O NO
DE PROMOCIONES.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar confiablemente |a existencia o inexislencia de promociones en cierto periodo.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« El titular del Deplo. de Oficialia de Parles, tendra la responsabilidad de verificar que el No. de
expediente a cerlificar corresponda con los nombres de las partes involucradas en el juicio.

« Al finalizar el mes se deberan clasificar las certificaciones por audiencia y acuerdos para fines
del informe mensual de actividades.
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36. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA SOBRE LA EXISTENCIA O NO DE
PROMOCIONES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD DE CERTIFICACION"

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE

1 AREA SOLICITANTE Area solicitante (SALAS y SGA) la cual
solicila la certificacion.

2 : PARA QUE SE SOLICITA Anolar para que se solicita (acuerdos o
(ACUERDO O AUDIENCIAS) audiencias).

3 NUMERO DE EXPEDIENTE Numero de expediente que corresponde
de acuerdo al juicio que se quiera revisar.

4 VS Nombre de las parles que inlervienen en el
juicio (actor y demandado).

5 POR PARTE DEL Nombre del actor, demandado u otros por
el que se requiere se haga la certificacion.
G ENTRE EL DIA Periodo que se solicila revisar en el
: sislema de compulo anolando dia, mes y
ano.
Fi SOLICITA Nombre y firma del servidor publico que

solicita y recibe la certificacion.

8 OFICIALIA DE PARTES Sello de recibido con fecha y hora.
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TERCERASALA (1)

AUDIENCLAS (2)

FEXPEDIENTE # o, (1'] =

(1)

DEPAITAMENTO DEOQEFICIALIA DE FARTTES
FROESENTE

PO EL PRESENTE ME PERRITO SOLICTEAR A DSTED A BFECTO
DEQUE SE RME INFORME ST EUE 0 NO PRESENTADA PROMOCTON
DEL EXPEDIENTE ARRIBA CITADO, RADICADO EM LA TERCERA
BALA PO BATE D vl B s i
ENTIRIEE L DIA (6)

ST EELD

HOIUA:

FECHA:

FHUN A

ESPACIO EXCLUSIVO PARA L DEPAITARENTO DE OFICIALIA DI
PARTES: (B)

FECTHA DE RECHNC :C"'i—-—‘___,_/
FECHA DE SOLICITADD '

= -

FRCTHA DEERTIREGADC:
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EXP.2611 /49 RADICADQ EN : PRIMERA SALA

ARREOLA (HILIADA VICTOR GERMAN
Vs

INSTITUTO POLITECNICD NACIONAL

EL C. OFICIAL DE PARTES, HACE CONSTAR OUE VISTO EL LIBRO DE REGISTRO DE PROMOCIONCS
ENEL LAPSD COMPRENDIDO DEL DIA 11 Del MES DE Julio DEL 2000
ALDIA 13 DELMESDE  Julie NEL AND 2000 . NO SEENCONTRO

PROMOCIONES REGISTRADAS. POR PARTE OCL C. VICTOR ARRCOLA QUEZADA

MEXICG, DF., A 05  DE  Octubre DEL 2000

EL OTICIAL DE PARTES.

. il d

LIC. JOSE FERHANDO COLORRDO CARIIZ
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37. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
GENERAL
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Custodiar y controlar los expedientes laborales que remitan las diversas areas.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

« Cuando se reciban de las areas sustantivas del Tribunal los expedienles laborales, cuadernos
de pruebas y expedientes personales para su guarda y custodia, se debera constatar que el
numero de expediente corresponda con las parles involucradas en el juicio.

« Los expedientes recibides para la guarda y custodia, deberan clasificarse por sala y tipo, es
decir en activos, pasivos y archivo muerto.
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38. PROCEDIMIENTO PARA EL SISTEMA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

7

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y dar respuesla oportuna a las quejas, denuncias y sugerencias que se presenlen.

"POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- Se deberan practicar las investigaciones que el caso requiera, hasia esclarecer lotalmente los
hechos.

+ Duranle el proceso de la investigacién, se debera proporcionar orientacién e informacion a los
quejosos sobre el tramile y siluacion de su queja.

« Cuando se imponga alguna sancién administrativa, se deberd observar lo establecido en el
articulo 64 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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38. PROCEDIMIENTO PARA EL SISTEMA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“PRESENTACION DE QUEJAS O SUGERENCIAS”

No. CONCEPTO DEBE ANOTARSE

12 FIRMA Firma autografa de la persona que
‘ presenta la queja.

13 RECIBIO Nombre y firma de la persona que recibe la
queja. ‘
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38.- SISTEMA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

GLOSARIO DE TERMINOS

QUEJA.- La accién por la que una persona hace del conocimiento de la Autoridad respectiva, el
incumplimiento de las obligaciones gue las Disposiciones Legales y Administrativas imponen a algun
Servidor Publico y manifiesta los agravios que con dicha conducta u omision le causen. '

DENUNGIA.- La accién por la cual una persona hace del conocimiento de la Auloridad respectiva, el
incumplimiento de las obligaciones que las Disposiciones Legales y Administrativas imponen a algun
Servidor Publico, atin cuando dichos actos u omisiones no le originen agravios personales.

SUGERENCIA.- La accién por la que una persona insinia en el animo de la Autoridad respecliva, tener
por cierto un Juicio, para formar el propésito de hacer algo para mejorar el cumplimiento que las
bbligaciones legales y administrativas imponen.

MODULO DE ORIENTACION, QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS.- Sera el espacio fisico
dentro del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje donde se establecera un Modulo para la
presentacion de Quejas, Denuncias o Sugerencias.

QUEJOSO O DENUNCIANTE.- Son las personas que por su derecho ejercen facullad de presentar una
Queja o Denuncia contra algin Servidor Publico adscrito a este Organo Colegiado. Asimismo, se
considera como Quejosos o Denunciante, aquel Servidor Publico que labore para este Tribunal Federal
de Congciliacion y Arbitraje y que deseé presentar queja o denuncias contra olro, ya sea en conira de un
Superior o Personal de igual o menor jerarquia.

SERVIDOR PUBLICO.- Es la persona que labore para el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje en
cualquier puesto o jerarquia.

PROMOCION.- Es cualquier tipo de Queja, Denuncia o Sugerencia presentada por un Quejoso ©
Denunciante, a lravés del formato para “Presentacion de Quejas, Denuncias o Sugerencias”.
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