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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

ACUERDO General nimero 5/2011 de la Sala Superior, de veintiuno de diciembre de dos mil once, relativo al
turno de asuntos competencia de las salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con motivo
del cambio del afio calendario.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Sala Superior.- Secretaria General de Acuerdos.

ACUERDO GENERAL NUMERO 5/2011 DE LA SALA SUPERIOR, DE VEINTIUNO DE DICIEMBRE DE DOS MIL
ONCE, RELATIVO AL TURNO DE ASUNTOS COMPETENCIA DE LAS SALAS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON MOTIVO DEL CAMBIO DEL ANO CALENDARIO.

CONSIDERANDO:

I. Conforme los articulos 99, parrafos primero y décimo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 184, 186, fraccion VII, y 189, fraccion X, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,
asi como 3 del Reglamento Interno, el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion es, con
excepcion de lo dispuesto en la fraccion 1l del articulo 105 constitucional, la maxima autoridad en la materia y
organo especializado del Poder Judicial de la Federacion, y esta facultado, a través de su Sala Superior, para
emitir los acuerdos generales que sean necesarios para el adecuado ejercicio de sus atribuciones y su
funcionamiento.

Il. Los articulos 191, fraccion XVIII, y 197, fraccién lll, de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la
Federacién disponen que es atribucién de las Presidencias de las Salas del Tribunal Electoral turnar a los
Magistrados Electorales, en conformidad con el Reglamento Interno, los expedientes de los asuntos, para que
los sustancien y formulen los proyectos de resolucion. A este efecto, las Secretarias Generales de las Salas
deben llevar el control de turno en los registros respectivos, segun establecen los articulos 201, fraccién IV
y 204, fraccion 1V, del mismo ordenamiento legal.

Ill. El articulo 77 del Reglamento Interno establece las reglas del turno de los asuntos que reciban las
Salas del Tribunal Electoral. En su fraccion Xlll, se prevé que los turnos podran ser modificados en razén
del equilibro en las cargas de trabajo o cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requiera, mediante un
acuerdo general.

IV. Ha sido una préactica constante en esta Sala Superior, que el turno de los expedientes de su
competencia se reinicie en cada afio calendario, con motivo del cambio del orden numérico del tipo
de expediente y del afio correspondiente, de acuerdo con el Manual para la Identificaciéon e Integracion de
Expedientes expedido el doce de julio de mil novecientos noventa y siete, y los Lineamientos Generales para
la Identificacion e Integracién de Expedientes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién
emitidos en dos mil ocho, dos mil nueve, dos mil diez y dos mil once. La practica de comenzar el turno de los
expedientes en cada anualidad ha sido igualmente adoptada en las Salas Regionales de este Tribunal, la cual
ha continuado una vez que adquirieron el caracter de permanentes y quedaron formalmente instaladas el
treinta de julio de dos mil ocho.

V. Tomando en consideracion que el nimero de asuntos por tipo de expedientes que se reciben es
variable, siendo en algunos casos incluso de baja incidencia, y con el objeto de garantizar la distribucién
equilibrada de los asuntos, se estima conveniente abandonar la practica referida en el considerando
precedente, de tal suerte que aun cuando se comience el orden numérico del tipo de expediente al inicio de
cada afio calendario, se continte con el turno de los asuntos en el orden que corresponda y en funcién del
ultimo que hubiere sido turnado en el afio recién finalizado, en conformidad con los registros que se llevan
para tal efecto.

Con fundamento en lo expuesto, asi como en las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias
mencionadas, la Sala Superior expide el siguiente:

ACUERDO GENERAL

PRIMERO. EIl turno de los juicios y recursos previstos en la Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral y demas asuntos competencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, se ajustara en todo momento a lo previsto en el articulo 77 del Reglamento Interno, con
independencia del reinicio numérico por tipo de expediente y del afio correspondiente, por lo que al inicio de
cada anualidad se continuara en el orden en el cual se hubiere finalizado el afio previo.

SEGUNDO. Las Presidencias de la Sala Superior y de cada Sala Regional, segin sea el caso, turnaran
los asuntos que correspondan entre sus integrantes, en conformidad con la regla precisada en el punto
anterior, para lo cual serdn auxiliados por las Secretarias Generales de Acuerdos respectivas, conforme lo
previsto en los articulos 201, fraccion IV, y 204, fraccion IV, de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la
Federacion.
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TRANSITORIOS:
PRIMERO. Este acuerdo general entrara en vigor en la fecha de su aprobacion.

SEGUNDO. Publiquese este acuerdo general en el Diario Oficial de la Federacion, en la Gaceta de
Jurisprudencia y Tesis Relevantes en Materia Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en los estrados de la Sala Superior y en la pagina que tiene este 6rgano judicial en Internet e
Intranet; asimismo, hagase del conocimiento de las Salas Regionales, para su cumplimiento.

Asi por unanimidad de votos, lo acordod la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, con la ausencia del Magistrado Flavio Galvan Rivera, ante el Subsecretario General de Acuerdos,
quien autoriza y da fe.

El Magistrado Presidente, José Alejandro Luna Ramos.- Rubrica.- Los Magistrados: Maria del Carmen
Alanis Figueroa, Constancio Carrasco Daza, Manuel Gonzalez Oropeza, Salvador Olimpo Nava Gomar,
Pedro Esteban Penagos Lépez.- Rubricas.- El Subsecretario General de Acuerdos, Rafael Elizondo
Gasperin.- Rubrica.

EL SUSCRITO SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CERTIFICA Que la presente copia, debidamente cotejada y sellada,
es copia fiel y exacta del Acuerdo General nimero 5/2011 de la Sala Superior, de veintiuno de diciembre de
dos mil once, relativo al turno de asuntos competencia de las Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, con motivo del cambio del afio calendario.- Lo que certifico en ejercicio de las facultades
previstas en los articulos 201, fraccion X, y 202, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, asi
como 14, fraccién IV, del Reglamento Interno de este Tribunal Electoral, para los efectos legales
procedentes.- DOF FE.- México, Distrito Federal, a veintiuno de diciembre de dos mil once.- El Subsecretario
General de Acuerdos, Rafael Elizondo Gasperin.- Rubrica.

MANUAL de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante
adjudicacion directa en Salas Regionales.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Administracion Regional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES

INDICE

PRESENTACION

I MARCO LEGAL

I.  OBJETIVO

Ill.  DISPOSICIONES GENERALES
Para el tramite de la adquisicion
Adquisiciones mediante fondo fijo o revolvente
Adjudicacién directa mediante pedido
Adjudicacién directa mediante orden de servicio
Adjudicacion directa mediante orden de trabajo
Adjudicacion directa a través de contrato
Pagos anticipados
Penalizaciones
Pena convencional por atraso
De la suficiencia presupuestal
De la autorizacion y comprobacién de un egreso
De la revision documental
Del pago a proveedores o prestadores de servicios
De gastos por comprobar
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IV. PROCEDIMIENTO
FORMATOS
1. Requisicion de suministros
2. Entrega de bienes o servicios por compras menores
3. Cuadro comparativo
4. Pedido
5. Modificacién de pedido
6. Orden de servicio
V. GLOSARIO
PRESENTACION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, debera administrar los recursos econémicos que
le sean asignados, con eficiencia, eficacia y honradez.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 205 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion, la
administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral estaran a cargo de la Comisién de
Administracién. Esta, con base en lo dispuesto en el articulo 209, fracciones XXV y XXVI de la misma ley,
emitié el Acuerdo Especifico de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, que determina las instancias y servidores publicos facultados para aplicar las Disposiciones del
Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federacion, las adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la
misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Asimismo, de conformidad con el articulo 62, fracciéon | del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, corresponde a la Secretaria Administrativa, conforme a los lineamientos que
fije la Comisién de Administracién, planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, que demandan las diversas areas del Tribunal Electoral
para el cumplimiento de sus atribuciones. En el capitulo 1l de los “Organos Auxiliares”, seccion 32 de las
“Delegaciones Administrativas”, establece en su articulo 59 que en cada Sala Regional habra un Delegado
Administrativo, estableciéndose sus atribuciones en su articulo 60.

El 13 de noviembre del 2007 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el decreto por el que se
reforman y adicionan diversos articulos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Estas
modificaciones constitucionales impactan directamente en la organizacion y funciones del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, en especial, en las facultades de las Salas Regionales, considerando que
éstas en lo sucesivo tendran el caracter de permanentes, de acuerdo a lo sefialado en la reforma al articulo 99
constitucional.

En tal virtud, resulta necesario determinar criterios administrativos vinculados con la instalacién de las
Salas Regionales, y las funciones y facultades de los Delegados Administrativos.

Por lo anterior, mediante el Acuerdo 254/S9(24-1X-2008) la Comision de Administracion faculté al
Secretario Administrativo para que realice las acciones y emita los lineamientos necesarios para instrumentar
la delegacion de facultades de mérito, con el apoyo de la Coordinacion Administrativa, la Coordinacion
Financiera, la Coordinacion de Asuntos Juridicos y las Direcciones Generales de Recursos Materiales;
Mantenimiento y Servicios Generales y la Unidad de Control de Obras y Conservacion, a efecto de elaborar
los lineamientos para delegar atribuciones de autorizacion a los Delegados Administrativos de Salas
Regionales, en materia de adquisiciones y prestacion de servicios en su modalidad de pedidos y 6rdenes de
servicio.

Con el proposito de establecer los mecanismos necesarios para que las Delegaciones Administrativas
operen adecuadamente las actividades inherentes a los pedidos, 6rdenes de servicios, se elabora el presente
documento titulado Manual de Procedimientos para la Adquisicion en Salas Regionales de Bienes,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Mediante Adjudicacion Directa.
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No oo krowdhPR

10.

11.

12.

13.

14.

15.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes,
muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del
TEPJF. [Modificado mediante Acuerdo 384/S12(6-XI1-2011)].
Acuerdo 072/S82(20-1V-2004) que emite la Comisiéon de Administracidon con el que aprueba que se
utilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Clasificador por Objeto del
Gasto.
Acuerdo 162/S6(30-VI-2011) por el cual la Comision de Administracion autoriza los
Lineamientos Programatico Presupuestales. [Modificado mediante Acuerdo 384/S12(6-XI11-2011)].
Acuerdo 308/S10(18-X-2011) por el cual la Comisiéon de Administracion autoriza los
Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes. [Modificado mediante Acuerdo
384/S12(6-XI11-2011)].
Acuerdo 212/S8(4-VI1-2007) por el cual la Comision de Administracion autoriza los Lineamientos para
el Tramite y Control de Egresos, y sus modificaciones conforme a los acuerdos 120/S5(21-V-2008) y
159/S6(18-VI-2008).
Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn, aprobado por la Comision de Administracion
mediante acuerdo 220/S9(24-1X-2008), publicado en el DOF 22-X-2008.
Acuerdo 326/S12(11-X11-2008) de la Comisién de Administracion que aprueba la apertura de cuentas
bancarias para cada Sala Regional; faculta al Delegado Administrativo de Sala Regional, asi como al
Director de Enlace con Sala Superior, para firma mancomunada de cheques emitidos a través de las
cuentas de cada una de las Salas Regionales, y; autoriza a la Secretaria Administrativa para que
defina y autorice el monto maximo a girar por cada cheque en Sala Regional, asi como el limite
maximo diario disponible con el que habra de operar la cuenta bancaria de las Salas Regionales.
Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa
e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacién, por el que se establecen las medidas de
caracter general de racionalidad y disciplina presupuestal.

Il. OBJETIVO

Establecer las actividades que deberan observar y realizar los Delegados Administrativos y las unidades
de las Salas Regionales del Tribunal Electoral en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios mediante adjudicacion directa, a través de fondo fijo o revolvente, pedidos, contratos y 6rdenes de
servicios, con el fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes, ajustandose a los montos maximos autorizados y a lo
dispuesto en el Acuerdo General y Especifico y demas disposiciones aplicables.

.
1.

DISPOSICIONES GENERALES

Las Delegaciones Administrativas podran adquirir todos aquellos bienes y servicios que requieran
para el buen funcionamiento de las Salas Regionales, siempre y cuando sean acordes a las
funciones de las mismas y el importe de éstos no exceda el monto maximo autorizado a cada Sala
para adjudicaciones directas en el ejercicio que corresponda, a través de fondo fijo o revolvente,
pedidos, 6rdenes de servicios y contratos.

En ningun caso las Delegaciones Administrativas podran fraccionar los bienes y servicios requeridos
para que éstos se puedan adquirir mediante el procedimiento de adjudicacion directa.

Se considerara fraccionamiento a la accion de una Sala Regional de adquirir por si misma un bien o
servicio determinado en distintos momentos y por montos tales que sumados estos, excedan los
montos méximos establecidos para cada tipo de operacion, en un ejercicio fiscal determinado.

Las adquisiciones que de bienes y/o servicios realicen las Salas Regionales son independientes y no
se deberan acumular para determinar el fraccionamiento.
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10.

11.

Los Delegados Administrativos deberan llevar un inventario actualizado, de los bienes asignados a
cada Sala Regional y de aquellos que adquieran a través del procedimiento de adjudicacion directa,
asi como mantenerlos en resguardo, debiendo remitir copia de la factura de los bienes a la Direccion
de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materiales para su incorporacion
dentro del activo fijo del Tribunal, asignarle el nimero de inventario correspondiente y tener el control
del inventario institucional. Correspondera a dicha Direccion remitir a la Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto de la Coordinaciéon Financiera, el original de la nota de entrada al
almacén para ser anexada a la pdliza correspondiente y la etiqueta de identificacion del nimero de
inventario del bien adquirido a la Delegacion Administrativa que efectud la adquisicion.

Los Delegados Administrativos de las Salas Regionales, deberan integrar un Catalogo Referencial
de Proveedores y de Contratistas del Tribunal Electoral y remitir a la Direccion de Adquisiciones la
informacién correspondiente para su integracion al Catalogo de Proveedores, Prestadores de
Servicios y Contratistas Institucional.

Este catélogo centralizado y actualizado se pondra a disposicion de las Delegaciones Administrativas
de manera permanente para ser utilizado como fuente de informacion de proveedores para los
procedimientos de adquisicion.

Los Delegados Administrativos deberan consultar el catalogo de proveedores sancionados con base
en la publicacion que para tal efecto realiza la Secretaria de la Funcion Puablica en el Diario Oficial
de la Federacion.

Para los supuestos de excepcion sefialados en el articulo 29 del Acuerdo General, y en aquellos
casos en que las adquisiciones superen los montos maximos de adjudicacién determinados para el
ejercicio presupuestal de que se trate para las Salas Regionales, las Delegaciones Administrativas
realizardn su tramite de adquisicion ante la Direccion General de Recursos Materiales a través del
formato requisicién de suministros, para que ésta Ultima determine y tramite el procedimiento de
adquisicion a seguir conforme al Manual de Procedimientos para la Recepcion, Validaciéon y Tramite
de Requisiciones de Suministros, previa solicitud de suficiencia presupuestal por parte de la Sala
Regional ante la Coordinacién Financiera

Las Delegaciones Administrativas deberan integrar y resguardar los expedientes que deriven de las
adquisiciones de bienes y servicios que realicen mediante adjudicacion directa, asignandoles un
ndmero de folio consecutivo por ejercicio fiscal conservando copia de los documentos justificativos y
comprobatorios de la operacion.

La integracion de los expedientes debera atender a las disposiciones en materia de administracion
de archivos y proteccion de datos personales que emita la Comision de Administracion.

Las Delegaciones Administrativas turnaran los originales de la adquisicién a la Coordinacion
Financiera via servicio de mensajeria para su fiscalizacion con una periodicidad semanal, salvo en
época de cierre de ejercicio, en donde dicha periodicidad sera diaria.

Programacion y Presupuesto supervisara el presupuesto en las partidas de gasto correspondientes
para certificar la disponibilidad de recursos presupuestales.

PARA EL TRAMITE DE LA ADQUISICION

12.

13.

14.

Las Unidades de la Sala Regional (Ponencias, Secretaria General, o Secretario Ejecutivo de Sala
Regional), solicitaran sus necesidades a la Delegacion Administrativa de los bienes y servicios a
través del formato de requisicion de suministros, justificando en éste, su peticion. [Modificado
mediante Acuerdo 384/S12(6-XI1-2011)].

Las Unidades, de ser necesario, deberdn adjuntar a la requisicion de suministros, folletos,
especificaciones o fichas técnicas del producto o servicio que requieran, que permitan agilizar el
proceso de compra o contratacién del servicio.

La Delegacion Administrativa, a través del Departamento Administrativo y Financiero, previo a la
recepcion de una requisicion de suministros, debera revisar que cumpla con lo siguiente:

.  Que esté debidamente revisitada, en su caso, dara la asesoria necesaria para que se
complemente adecuadamente.

Il.  Que los bienes y servicios se encuentren debidamente descritos, conteniendo en su caso, las
especificaciones, caracteristicas técnicas tales como: modelo, tipo, medidas, color, material,
entre otras, que permitan agilizar su adquisicién y/o contratacion; en caso de que la Unidad
solicitante carezca de datos, un representante de la misma deberd acudir al Departamento
Administrativo y Financiero a efecto de que se le proporcione informaciéon sobre articulos
similares o servicios que puedan satisfacer su necesidad.

Ill. Que tengan una breve justificacion que explique los motivos para solicitar la adquisicion de los
bienes y/o prestacion de los servicios requeridos.
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15.

16.

17.

18.

La Delegacion Administrativa deberda determinar el costo aproximado de los bienes y servicios
requeridos, una vez recibida la requisicién de suministros debidamente elaborada y requisitada.

Una vez determinados los costos y caracteristicas de los bienes y servicios, la Delegacion
Administrativa, ordenara su compra o la realizacién del servicio mediante adjudicacion directa, a
través de fondo fijo o revolvente, pedido u orden de servicio o contrato.

En el caso de que se requiera la adquisicion o servicio mediante contrato, sera la Delegacion
Administrativa la que realizara la solicitud directamente a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para
su elaboracion o revisién en su caso, acompafiando toda la documentacion legal de la empresa y de
los servicios a contratar.

Previo al inicio de cualquier tramite de adquisicion de bienes o servicios, los Delegados
Administrativos deberan realizar los tramites para requerimientos especificos, como los que a
continuacion se describen:

HARDWARE, SOFTWARE, EQUIPO DE TELEFONIA

19.

En los casos de que las Salas Regionales requieran hardware, software o equipo de telefonia,
deberan solicitarlo por escrito a la Unidad de Sistemas para que ésta, de tener en existencia, lo
suministre, o bien, emita un dictamen técnico que avale la compra por parte de la Delegacion
Administrativa, de conformidad con lo establecido en el presente documento.

EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES

20.

En los casos de que las Salas Regionales requieran equipos de telecomunicaciones, tales como
teléfonos celulares y radios de intercomunicacion, deberan solicitarlos a la Secretaria Administrativa,
conforme la normatividad en la materia.

IMPRESION DE PAPELERIA

21.

22.

Cuando se requieran servicios de impresion de papeleria deberan sujetarse al Manual de Identidad
Institucional.

De todas las adquisiciones que realicen las Delegaciones Administrativas mediante adjudicacion
directa, deberan informar, mensualmente a la Direccion General de Recursos Materiales para su
integracion al informe que se presenta al Comité y este a su vez en caso que corresponda a la
Comision.

OBRAS

23.

24.

En virtud de que cualquier intervencion fisica en los inmuebles puede influir en diferentes aspectos
de los mismos, como en la imagen institucional del TEPJF, la homologacién de espacios de trabajo,
el concepto arquitecténico y operativo con el que fueron disefiados los interiores y las fachadas, asi
como la integridad de las instalaciones de gas, eléctricas, hidraulicas, sanitarias, del CCTV vy las
redes de voz y datos, lo cual puede mermar la funcionalidad de las mismas y por ende la operacion
general de los inmuebles. Por lo anterior, en lo relativo a obras, se debera contar siempre con la
asesoria de la Unidad de Control de Obras y Conservacion, asimismo, sera decisiéon consensuada
entre dicha Unidad y los Delegados Administrativos de las Salas Regionales, si las dimensiones y el
impacto econémico de las labores a realizar requieren de la asesoria y supervision presencial de
personal adscrito a la UCOC o si se puede llevar a cabo de manera remota.

Cuando por causas de fuerza mayor se requiriera la accion inmediata de los Delegados
Administrativos para solucionar eventualidades que no puedan esperar la intervenciéon de la Unidad
de Control de Obras y Conservacion, como por ejemplo, en casos fortuitos de fugas, filtraciones o
inundaciones por mencionar algunos, éstos deberan ser atendidos por dichos Delegados dentro de la
normatividad correspondiente y posteriormente la UCOC dara un diagnostico de las causas del
incidente, asi como en su caso, la solucion definitiva del mismo.

ADQUISICIONES MEDIANTE FONDO FIJO O REVOLVENTE

25.

26.

El fondo fijo o revolvente permitira efectuar adquisiciones de materiales, bienes o servicios, siempre
y cuando el importe no exceda el monto asignado a las Delegaciones Administrativas para estos
efectos, de conformidad con los Lineamientos respectivos.

En caso de que se realicen adquisiciones de bienes inventariables a través del fondo fijo o
revolvente, conforme a los Lineamientos para el Manejo de Fondo Fijo o Revolvente aprobados por
la Comision de Administracion, se debera notificar y remitir copia de la factura a la Direccion de
Almacenes e Inventarios para el control del inventario institucional. Correspondera a dicha Direccién
remitir a la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto de la Coordinaciéon Financiera, el
original del resguardo de la nota de entrada al almacén y la etiqueta de identificacion del nimero de
inventario del bien adquirido a la Delegacién Administrativa que efectué la adquisicion.
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ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE PEDIDO

27.

28.

29.

La Delegacion Administrativa a través del personal autorizado debera solicitar cotizaciones de los
bienes requeridos a cuando menos tres proveedores, y de ser posible, dard preferencia a los
registrados en el catalogo respectivo, verificando que hayan cumplido en tiempo y forma los
compromisos anteriores, a entera satisfaccion del Tribunal Electoral.

Las cotizaciones de los proveedores deberan contener como minimo los requisitos establecidos por
el Tribunal Electoral como son: cantidad, precio o modelo, caracteristicas, forma de pago, tiempo de
entrega de los bienes y/o servicios y vigencia de la cotizacion.

La Delegacion Administrativa con base en las cotizaciones recibidas de los proveedores, debera
elaborar un cuadro comparativo que servira como base para identificar y seleccionar al proveedor
que ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad y entrega, debiendo conservar el soporte
documental correspondiente o en su caso el archivo electrénico digital.

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE ORDEN DE SERVICIO

30.

31.

32.

33.

34.

La Orden de Servicio es el instrumento que se utilizara para formalizar la contrataciéon de servicios,
siempre y cuando éstos no rebasen el monto maximo determinado para las adquisiciones y/o
prestacion de servicios mediante adjudicacion directa en Salas Regionales.

La Delegacion Administrativa debera elaborar la Orden de Servicio sefialando con precision los datos
del prestador del servicio, el tipo de servicio, plazo de terminacién o entrega de los servicios
contratados, el IVA y el importe total.

Las y los Delegados Administrativos firmaran la Orden de Servicio por medio de la cual adjudiquen
los servicios requeridos y recabaran la firma del Subdirector de Recursos Humanos
y Financieros, asimismo, elaboraran el aviso de recepcion de conformidad de los mismos.

En caso de ausencia de la o el Delegado Administrativo o del Subdirector de Recursos
Humanos y Financieros, la segunda firma quedara a cargo del Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios Generales. [Modificado mediante Acuerdo 384/S12(6-X11-2011)].

El Titular de la Unidad Administrativa solicitante de la Sala, debera firmar la Orden de Servicio,
sefialando su conformidad con la recepcién a satisfaccion de los servicios recibidos o realizados.

Sera responsabilidad de las Delegaciones Administrativas llevar el control de los numeros de folio
consecutivos asignados a las ordenes de servicio.

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE ORDEN DE TRABAJO

35.

36.

La Orden de Trabajo es el instrumento que se utilizara para formalizar los trabajos que se requieran
en Salas relativos a Obras.

De conformidad con lo estipulado en el apartado de obras de este instrumento, el Delegado
Administrativo enviara su solicitud por escrito a la Unidad de Control de Obras y Conservacion, para
el tramite conducente.

ADJUDICACION DIRECTA A TRAVES DE CONTRATO

37.

38.

Los contratos que se celebren a través de adjudicacion directa hasta por el monto autorizado a las
Salas, seran asignados a la persona fisica 0 moral que ofrezca las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas caracteristicas pertinentes, previo, estudio de
mercado que se realice, en el que deberan incluirse el costo por los servicios adicionales que
requiera la Sala entre otros (instalacién, garantia, fletes, etc.).

Tratandose de servicios que se estén recibiendo de manera regular, los contratos respectivos podran
ser renovados sin necesidad de realizar un nuevo procedimiento de adjudicacion, en caso de que asi
convenga a los intereses del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, de conformidad
con lo siguiente:

. Con apego a los criterios que establezca el Comité en materia de renovacion de contratos.
II.  Que el monto de los contratos se encuentre en el rango de adjudicacion directa autorizado a los
Delegados Administrativos para el ejercicio presupuestal vigente.

Ill. El area correspondiente de la Sala Regional, debera justificar la conveniencia de continuar con
los servicios de que se trate, para lo que debera emitir un dictamen en el que se evalle la
calidad de los servicios y la competitividad de los precios.

IV. Dentro de la justificacion se indicara el incremento pretendido y la proporcion que guarda en
relacién con el Indice Nacional de Precios al Consumidor que publica el Banco de México.

V. Si el incremento es igual o menor a dicho INPC, el Delegado autorizara dicho incremento, en
caso de ser mayor se requerira la autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacién de Servicios y Obra Publica.



Jueves 29 de diciembre de 2011 DIARIO OFICIAL (Decimoprimera Seccién) 69

39. Para el caso de arrendamiento de inmuebles se debera elaborar el Informe Ejecutivo correspondiente
para solicitar la autorizacién del Comité de conformidad con la normatividad aplicable.

PAGOS ANTICIPADOS

40. La Delegacion Administrativa en caso de requerir el pago de suscripciones o de otros servicios en los
que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio se
realice, debera solicitarse la autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion
de Servicios y Obra Publica.

PENALIZACIONES

41. En caso del incumplimiento de cualquiera de las obligaciones adquiridas por parte del proveedor
0 contratista, adjudicados por la Delegacion Administrativa, dara lugar a la imposicién de una
penalizacion.

42. En caso de incumplimiento parcial, la pena se ajustara proporcionalmente al porcentaje incumplido.
PENA CONVENCIONAL POR ATRASO

43. La Delegacion Administrativa, en el caso de que no se otorgue prérroga al proveedor o contratista
respecto al cumplimiento de los plazos establecidos en el contrato por causas imputables a él,
aplicard una pena convencional por atraso en la entrega de los bienes, prestacion de los servicios,
equivalente al monto que resulte de aplicar el diez al millar diario a la cantidad que importen los
bienes pendientes de entrega o los servicios no prestados.

44. En determinados servicios en que su prestacion se requiera bajo condiciones especiales para la
Sala, el Comité podra autorizar que en las bases y en los pedidos o contratos, se establezca una
pena convencional bajo criterios diferentes a los sefialados en el parrafo precedente, que
invariablemente debera ser proporcional al incumplimiento o retraso en la ejecuciéon de tales
servicios.

45. El importe que resulte de la pena por atraso se descontara del pago que se le deba al proveedor
0 contratista.

DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

46. Previo al inicio de los procedimientos de adjudicacion directa, la Jefatura de Unidad de Programacion
y Presupuesto reservara los recursos presupuestales por cada Sala Regional, emitiendo
la suficiencia presupuestal correspondiente, en caso que no exista suficiencia presupuestal en la
partida correspondiente ni en ninguna otra la Coordinacion Financiera debera notificarlo por escrito
al Delegado Administrativo, para que éste proponga de acuerdo a su Programa Anual de Ejecucion,
de que partida se pueden tomar los recursos.

47. Debido a que los recursos presupuestales son proporcionados por la Tesoreria de la Federacion
conforme al calendario de presupuesto autorizado, la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto informara a cada una de las Salas Regionales el presupuesto disponible de manera
calendarizada, desglosado con la clave presupuestaria interna para el ejercicio fiscal
correspondiente.

48. El Delegado Administrativo debera llevar un control de los recursos disponibles, por capitulo y
partida, de acuerdo a lo asignado por la Jefatura de Unidad de Programaciéon y Presupuesto y lo
consignado en su Programa Anual de Ejecucién; asimismo, registrara en dicho control cada una de
las asignaciones que efectle por partida de gasto, para reservar los recursos presupuestales
correspondientes a los pedidos, érdenes de servicio 0 contratos que celebre.

49. El Delegado Administrativo efectuara el seguimiento al presupuesto comprometido, ejercido
y disponible conforme al informe mensual que remita la Coordinacion Financiera.

50. En ninguln caso la Delegacion Administrativa podra exceder la suficiencia presupuestal acumulada
otorgada por la Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto.

51. La Jefatura de Unidad de Programaciéon y Presupuesto cancelara trimestralmente la reserva con
base en el saldo de la partida y capitulo de gasto reportado por la Sala Regional, y asignara los
recursos a otros programas prioritarios.

52. Para que se continle con el registro de esta reserva, el area responsable del programa debera
informar de inmediato por escrito a la Coordinacion Financiera los motivos por los que no se ha
formalizado la operacién y el tiempo estimado para llevarla a cabo.

53. En la adjudicacién de pedidos, érdenes de servicio o contratos que celebre la Sala Regional, deben
considerarse las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestaria autorizadas por la Comision
de Administracién para el ejercicio fiscal que corresponda.
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54.

55.

En casos justificados la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto efectuara, previo
analisis, las adecuaciones presupuestales que requieran las Salas Regionales.

En el mes de diciembre de cada afio, la Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto
cancelard la suficiencia presupuestal no ejercida por las Salas Regionales.

DE LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE UN EGRESO

56.

57.

58.

La autorizacién y comprobacion de egresos debera apegarse a lo estipulado en los Lineamientos
para el Tramite y Control de Egresos, en lo particular, se observara lo siguiente:

Los Delegados Administrativos, para autorizar el pago de un egreso, deberan contar como minimo,
con la siguiente documentacion:

I.  Solicitud de Recursos Financieros.

Il.  Comprobante que justifique la necesidad.

Ill.  Suficiencia presupuestal.

IV. Constancia de la recepcion de los bienes y servicios, o arrendamientos.

V. Comprobante fiscal (acorde al articulo 29-A del Cadigo Fiscal de la Federacién).
VI. Relaciéon de subprogramas a afectar.

Es responsabilidad de los Delegados Administrativos, al momento de tramitar el pago por los bienes,
servicios y arrendamientos, asegurar los siguientes aspectos:

. Que los pagos que se soliciten se apeguen invariablemente a las condiciones pactadas en el
pedido, orden de servicio o contrato, en tiempo y forma.

II.  Que los pagos que se soliciten, cuenten con todos los documentos indispensables debidamente
requisitados e integrarlos en un solo expediente de conformidad con lo estipulado en los
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos y que los documentos que les corresponda
elaborar contengan todas y cada una de las firmas sefialadas en los formatos correspondientes.

Ill. Que los bienes o servicios sean recibidos a satisfaccién y correspondan a la descripcion
expresada en la requisicion, en el pedido, orden de servicio 0 contrato correspondiente y
facturas que entregue el proveedor, asi como que las cantidades precios unitarios, valor total de
la operacion y los plazos de entrega, sean acordes a lo formalizado.

IV. Con respecto a la adquisicién de bienes inventariables, la Delegacion Administrativa debera
llevar un inventario actualizado, de los bienes asignados a cada Sala Regional y de aquellos que
adquieran a través de adjudicacion directa, asi como mantenerlos en resguardo, debiendo remitir
copia de la factura y del pedido de los bienes a la Direccidon de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales para el control del inventario institucional.
Correspondera a dicha Direccion remitir a la Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto
de la Coordinacion Financiera, el original de la nota de entrada al almacén y la etiqueta de
identificacion del nimero de inventario del bien adquirido a la Delegacion Administrativa que
efectud la adquisicion.

DE LA REVISION DOCUMENTAL

59.

60.

61.

DEL
62.

63.

La Delegacion Administrativa, debera verificar que los comprobantes originales de la adquisicion
cumplan con los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion y en la
Resolucion Miscelanea Fiscal (vigente al momento de emitir el comprobante fiscal), asi como con lo
establecido en los Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

A las solicitudes de Recursos Financieros que se envien a la Jefatura de Unidad de Programacion
y Presupuesto para la fiscalizacion correspondiente se anexaran todos los documentos justificativos y
comprobatorios de la operacion en original y con las firmas autdgrafas de los que en ella intervienen.

Independientemente de que el Delegado Administrativo revise cada uno de los comprobantes de
gasto, la Direccion de Control Presupuestal, adscrita a Programacion y Presupuesto, fiscalizara y
codificara cada uno de los comprobantes y, en su caso, solicitard por escrito o via correo electrénico,
a la Sala Regional correspondiente la reclasificacion de partidas, la aclaracion o cambio de aquéllos
que no cumplan con los requisitos fiscales o de control interno, o bien, la falta de algin documento
justificativo y/o comprobatorio.

PAGO A PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS

Las Salas Regionales contaran con una cuenta de cheques, que servira para cubrir sus gastos
debiendo observar lo dispuesto en los Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

El monto maximo a girar por cada cheque en cada Sala Regional, sera similar al autorizado para la
adjudicacion directa de las Salas Regionales.
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.
74.

Por cada cuenta de cheques la Secretaria Administrativa establecera un limite maximo disponible
para girar (diario, semanal o mensual), mismo que estara en funcion de las necesidades de cada
Sala Regional, dicho monto podra ser modificado de acuerdo a las necesidades de cada Sala, previa
autorizacion del Secretario Administrativo.

Una vez verificada la correcta integracion de los documentos que amparan la adquisicion, el
Delegado Administrativo procedera a la emisién del cheque para su pago.

La factura o comprobante fiscal original que sustente el pago, invariablemente sera invalidado con el
sello de “PAGADOQ”, al momento de elaborar el cheque.

El Delegado Administrativo debera efectuar el pago y emitir la péliza de egresos correspondiente, asi
mismo debera llevar el registro y control de los pagos realizados, quedandose con copia de las
polizas de egresos y de toda la documentacion generada durante el trdmite para su control.

La expedicion de cheques se realizard de forma mancomunada con la firma del Delegado
Administrativo y con la del Subdirector de Recursos Humanos y Financieros y, en caso de
ausencia de alguno de ellos, la segunda firma quedara a cargo del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales. [Modificado mediante Acuerdo 384/S12(6-XI1-2011)].

La cuenta de cheques asignada contara con un limite de recursos preestablecido. Cualquier
necesidad de recursos que exceda dicho limite, debera ser comunicada por escrito a la Tesoreria
con un minimo de 24 horas de anticipacion, justificando la solicitud. En su caso, la Tesoreria realizara
la gestidn correspondiente para que se pueda disponer de la cantidad solicitada.

El importe de los cheques expedidos en la Sala Regional se descargard automaticamente a una
cuenta concentradora, cuyo control estara a cargo de la Tesoreria.

Los cheques expedidos por la Delegacion Administrativa deberan hacerse efectivos dentro del plazo
de 180 dias naturales, contados a partir de su fecha de expedicidn, previo al vencimiento del plazo
antes sefialado, la Tesoreria informara a la Delegacion Administrativa de esta situacion.

Una vez transcurrido el plazo sefialado y para el caso de que se hubieran presentado para su cobro,
la Tesoreria procedera a su cancelacién de conformidad con lo estipulado en los Lineamientos para
el Tramite y Control de Egresos.

El Delegado Administrativo reportara diariamente a la Tesoreria respecto de los cheques emitidos.

La Tesoreria proporcionard asesoria permanente para solucionar dudas o indicar los procedimientos
a seguir, previamente a la erogacion, por este u otros conceptos.

DE GASTOS POR COMPROBAR

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

Los Gastos a Comprobar constituyen, por excepcion, un apoyo para dar continuidad a las
operaciones, funciones y responsabilidades de la Unidad Administrativa solicitante, por lo que se
deberan destinar exclusivamente para adquirir bienes y servicios de caracter extraordinarios,
impostergables y necesarios; conforme a la suficiencia y disponibilidad presupuestaria con que
cuente el Tribunal Electoral y las disposiciones de racionalidad y austeridad que para tal efecto se
emitan.

En caso de requerir egresos, previamente a la recepcion de los bienes o servicios y a la obtencién de
los comprobantes correspondientes, se debera solicitar por escrito a la Secretaria Administrativa su
pago a través de Gastos por Comprobar. Esta opcion es eventual y extraordinaria, por lo que las
unidades solicitantes deben procurar en todo momento, programar sus requerimientos para pago en
los tiempos normales de tramite.

Las unidades deberan solicitar por escrito a la Secretaria Administrativa describiendo el motivo por el
cual se gener6 la necesidad de compra extraordinaria, justificando suficientemente los beneficios o la
necesidad que se cubrird al atender esta peticion, para que en su caso proceda a su autorizacion.

El importe méximo solicitado por esta via, no deberé exceder de 30 SMMVDF.

Una vez autorizada la solicitud por la Secretaria Administrativa, el Delegado Administrativo debera
expedir el cheque correspondiente.

Las unidades solicitantes que requieran de Gastos a Comprobar, asumiran la responsabilidad de
recibir el bien o servicio, realizar el pago correspondiente al proveedor y recabar el comprobante
original con todos los requisitos fiscales, sin excepcion.

Las unidades tendran un plazo limite de cinco dias habiles, a partir de la recepcion del bien o servicio
correspondiente, para efectuar la comprobacion del gasto ante la Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto, debiendo depositar el recurso no utilizado en la cuenta del Tribunal,
para tal efecto el Delegado le expedira el recibo de caja correspondiente.

En caso de que se realicen adquisiciones de bienes inventariables, a través de gastos a comprobar,
se deberd notificar y remitir copia de la factura a la Direccion de Almacenes e Inventarios para el
control del inventario institucional. Correspondera a dicha Direccion remitir a la Jefatura de Unidad
de Programacién y Presupuesto, el original de la nota de entrada al almacén y la etiqueta de
identificacion del nimero de inventario del bien adquirido a la Delegacion Administrativa que efectud
la adquisicion.
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IV. PROCEDIMIENTO

UNIDAD SOLICITANTE
DE LA SALA
REGIONAL

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

ACTIVIDADES
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INICIA PROCEDIMIENTO

Elabora y envia a la Delegacion Administrativa
requisicién de suministros con nombre y firma del
titular del area, solicitando bienes o servicios
necesarios para el buen funcionamiento de la Sala
Regional.

NOTA: De ser posible, adjuntard muestra fisica,
referencias o documentacién  informativa  ylo
especificaciones del bien o servicio que se requiera.

Recibe la requisicion de suministros y la entrega al

Departamento Administrativo y Financiero para su
registro y tramite.

Recibe requisicién de suministros, le asigna folio, la
registra y, de acuerdo con la naturaleza ylo
especificaciones del bien o servicio solicitado, verifica
si es de caracter urgente.

¢Es urgente?

Si: Continda en la actividad nam. 5

No: Continta en la actividad nam. 18

Realiza investigacién de mercado para determinar el
costo aproximado de los bienes solicitados.

iRebasa el monto disponible del fondo fijo o
revolvente?

Si: Continda en la actividad nam. 18
No: Continua en la actividad nam. 7
Firma la requisicién en el recuadro de “Analizd” y la

presenta a la Delegacion Administrativa junto con la
cotizacion para su aprobacién.

Revisa documentos.
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UNIDAD SOLICITANTE
DE LA SALA
REGIONAL

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

ACTIVIDADES

iAprueba requisicion de suministros?
Mo: Continda en la actividad nim. 10

Si: Continda en la actividad ndm. 11

Regresa documentos al Departamento Administrativo
y Financiero y le solicita nueva cotizacién.

Continda en la actividad ndm. 5

Firma la requisicion de suministros en sefial de
aprobacién y la regresa al Departamento
Administrativo y Financiero con la instruccién de
realizar la compra.

Acude a realizar la compra, o en su caso, se comunica
con el proveedor para que haga entrega del bien o
preste el servicio en las instalaciones de la Sala
Regional.

En el caso de mantenimiento y reparaciones en
instalaciones del Tribunal Electoral:

Al Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento Preventivo, Correctivo y
Reparaciones en Instalaciones del Tribunal
Electoral.

Del Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento Preventivo, Correctivo y
Reparaciones en Instalaciones del Tribunal
Electoral.

Realiza el pago con el fondo fijo o revolvente, obtiene
factura en original.

Coteja, en caso de compras de bienes inventariables,
la requisicion de suministros contra la entrega del bien
por parte del proveedor, efectta el alta en el inventario
de la Sala Regional y realiza el aviso correspondiente
a la Direccion de Almacenes e Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales para que
ésta lo registre en el inventario institucional,

Al Manual de Procedimientos para la Recepcion,
Registro y Control de Bienes y Servicios
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UNIDAD SOLICITANTE
DE LA SALA
REGIONAL

DELEGACION

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

ACTIVIDADES

Si

Y

.
.

22

No

24

y o

18.

19.

20.

21

22,

23.

24,

Elabora formato de entrega de bienes o servicios por
compras menores.

Entrega a la Unidad solicitante el bien o supervisa que
el servicio prestado sea a satisfaccion y recaba firma
de recepcién en el formato entrega de bienes o
servicios por compras menores.

Archiva requisicién de suministros, copia de la factura
y formato de entrega de bienes o servicios por
compras menores, e integra la factura original a la
comprobacion de los gastos del fondo fijo o revolvente.

A los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos
o Revolventes.

Solicita cotizaciones de acuerdo con la naturaleza y/o
especificaciones del bien o servicio.

Recibe cotizaciones de los proveedores.

Elabora cuadro comparativo, describiendo al
proveedor que ofrece el mejor precio, calidad y tiempo
de entrega, y lo firma.

Presenta a la Delegacién Administrativa cuadro
comparativo para su aprobacion.

Revisa documentos.

¢Aprueba cuadro comparativo?
No: Contintia en la actividad nam. 24

Si: Continta en la actividad nam. 25

Regresa documentos al Departamente Administrative
y Financiero y le solicita nuevas cotizaciones.

Continda en la actividad ndm. 18
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UNIDAD SOLICITANTE
DE LA SALA
REGIONAL

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

ACTIVIDADES

25

26

27

25,

26.

27.

28.

Elabora pedide u orden de servicio, segdn
corresponda lo firma y recaba firmas del Delegado
Administrativo y del Subdirector de Recursos
Humanos y Financieros y, en caso de ausencia de
alguno de ellos, la segunda firma quedara a cargo
del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales. [Modificado mediante Acuerdo 384/512(6-
X11-2011)].

Se comunica con el proveedor o prestador del servicio
para la entrega y firma del pedido u orden de servicio.

Recibe al proveedor o prestador del servicio y le
entrega copia del pedido u orden de servicio segun
corresponda, contra firma, integra expediente en orden
cronolégico con la documentacion correspondiente
(requisicion de suministros, cotizaciones, cuadro
comparative, pedido u orden de servicio) y espera
entrega de los bienes o la realizacion de los servicios.

En el caso de mantenimiento y reparaciones en
instalaciones del Tribunal Electoral:

Al Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento Preventivo, Correctivo ¥
Reparaciones en Instalaciones del Tribunal
Electoral.

Del Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento Preventivo, Correctivo ¥
Reparaciones en Instalaciones del Tribunal
Electoral.

Recibe del proveedor o prestador del servicio los
bienes o servicios a satisfaccion, asi como factura o
comprobante fiscal original, la firma, estampa en ella el
sello de "RECIBIDQ" y verifica la fecha de entrega de
los bienes consignada en el pedido, para determinar si
se entregd en tiempo o si existe penalizacién.

En caso de compras de bienes inventariables, coteja la
requisicion de suministros contra la entrega del bien
por parte del proveedor y proceda a realizar el alta en
el inventario de la Sala Regional. realizando el aviso
correspondiente a la Direccion de Almacenes e
Inventarios para que ésta lo registre en el inventario
institucional
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UNIDAD SOLICITANTE
DE LA SALA
REGIONAL

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

ACTIVIDADES

: 4
No

Si
30

35

29,

30.

31.

32.

33.

35.

4 Existe penalizacion?
Si: Continda en la actividad nam. 30

No: Continda en la actividad nam. 31

Cuantifica la penalizacion (10 al millar diario a la
cantidad que importen los bienes o servicios),
considerando los dias de retraso en la entrega de los
bienes o servicios, para determinar el pago al
proveedor o prestador de servicios.

Verifica que los comprobantes originales de la
adquisicién cumplan con los requisitos fiscales
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion y en
la Resolucién Miscelanea Fiscal.

i¢Cumplen los documentos requisitos

fiscales?

con

Si: Continla en la actividad nam. 34

No: Continda en la actividad nim. 33

Entrega al proveedor o prestador del servicio la factura
explicandole la razén del rechazo, y le solicita factura
con datos correctos.

Continta en la actividad nam. 28.

Entrega al Delegado Administrativo la documentacion
que ampara la adquisicion del bien o servicio, y le
solicita la emision de cheque para pago.

Recibe documentacion, verifica que los montos
correspondan y que los comprobantes cumplan con
los requisitos. Elabora cheque y pdliza de egresos, lo
firma y recaba la firma del Subdirector de Recursos
Humanos y Financieros y, en caso de ausencia de
alguno de ellos, la segunda firma quedara a cargo
del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales. [Modificado mediante Acuerdo 384/S12(6-
Xl-2011))
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UNIDAD SOLICITANTE DELEGACION DEPARTAMENTO
DE LA SALA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO Y ACTIVIDADES
REGIONAL FINANCIERO
36 36. Entrega al Jefe del Departamento Administrativo y

37

38

]

40

41

42

FIN

37.

38.

39.

40.

41.

42,

Financiero los documentos comprobatorios, asi como
el cheque firmado.

Invalida factura con el sello de “pagado”, registra para
su control, entrega cheque al proveedor o prestador
del servicio, recabando de éste su firma en la péliza de
egresos.

Obtiene copia de la documentacién que ampara la
adquisicion y la integra en el expediente
correspondiente adjuntando, en su caso, penalizacion.

Elabora oficio y recaba en éste firma del Delegado
Administrativo, le anexa originales de los documentos
justificativos vy comprobatorios de la operacion
(requisicion de suministros, pedido, orden de servicio,
contrato, factura, constancia de la recepcion de los
bienes y servicios, péliza de cheque, etc.) v los envia
por servicio de mensajeria a la Jefatura de Unidad de
Programacién y Presupuesto de la Coordinacion
Financiera.

Archiva la gula proporcionada por la mensajeria.

Consolida la informacién y documentacién relacionada
con las adjudicaciones directas realizadas, e informa al
Delegado Administrativo

Informa mensualmente de las compras realizadas por
adjudicacién directa, a la Direccién General de
Recursos Materiales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

FORMATO 1

REQUISICION DE SUMINISTROS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE SUMINISTROS

FECHA
NO. UNIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA SUBPROGRAMA NOMBRE Y FIRMA DEL 6
REQUISICION SOLICITANTE: TULAR PROYECTO
2 3
1 4 5 7
PERSON QUIENSE
No. CANTIDAD UNIDAD DE DESCRIPCION ESPECIFICA DEL(LOS) BIEN(ES) JUSTIFICACION ASIGNARA(N)EL (LOS
CONSECUTIVO SOLICITADA MEDIDA BIENES)
8 9 10 11 12 13
ANALIZO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PROCEDENTE
14 15 16

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DELEGADO ADMNISTRATIVO

ORIGINAL: Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto

COPIA: Area Solicitante

COPIA: Delegacién Administrativa
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INSTRUCTIVO FORMATO 1

No. DATOS INSTRUCCIONES
1. No. Requisicion: El Departamento Administrativo y Financiero anotara el ndmero de folio
consecutivo de control que se le asigna a la requisicion, considerando el
namerol al inicio del ejercicio.
2. Unidad Anotar el nombre de la unidad solicitante responsable del programa.
Responsable del
Programa:
3. Subprograma: Anotar el subprograma correspondiente.
4. Solicitante: Anotar el nombre completo y firma del solicitante.
Titular: Asentar en este espacio el nombre completo y la firma del titular de la unidad
solicitante.
6. Fecha: Anotar la fecha (dia, mes y afio) en que la unidad solicitante requisita el
formato.
7. Proyecto: Anotar el Nombre del Proyecto si es que existe, si no anotar N/A.
8. No. consecutivo: Anotar el nUmero consecutivo que le corresponde a cada articulo solicitado.
9. Cantidad solicitada: |Anotar la cantidad solicitada por cada articulo, material o suministro enlistado.
10. |Unidad de Medida: |[Anotar la unidad de medida de los materiales y suministros que se estan
solicitando, como: pieza, paquete, metros, cajas etc.
11. |Descripcion Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de
especifica del (los) |los bienes requeridos.
bien (es):
12. |Justificacion: Asentar una breve justificacion del porque se requiere el bien solicitado.
13. |Persona a quien se [Anotar el nombre de la(s) persona(s) a quien se asignara(n) el (los) bien(es)
asignara(n) el (los) [solicitado(s).
bien(es)
14. |Analizé: Asentar la firma del titular del Departamento Administrativo y Financiero,
responsable de analizar las requisiciones recibidas para su atencion.
15. [Suficiencia Anotar el nimero de oficio de la Jefatura de Unidad de Programacion y
presupuestal: Presupuesto en donde autoriza la suficiencia presupuestal para el ejercicio
correspondiente para la Sala Regional.
16. |Procedente: Asentar la firma del Delegado Administrativo, en sefial de que la requisicion es

procedente.
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FORMATO 2
ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS POR COMPRAS MENORES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA
ENTREGA DE MATERIALES DE COMPRAS MENORES

= Fonn (1)
AREA SOLICITANTE - el D
(2)
DESCRIPCION DEL MATERIAL UNIDAD CANTIDAD
(4) _4 (5) (6)

REQUISICIONNo:  (7)
IFACTURA N (S):  (8)
PROVEEDOR: (9)

RECIBIDOPOR:  (10)

NOMERE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO FORMATO 2

No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Folio: La Delegacion Administrativa anotard el ndmero de folio consecutivo de
control que se le asigne, considerando el nimero 1 al inicio del ejercicio.
2. Unidad solicitante:  |Anotar el nombre completo de la unidad que solicita el bien o servicios.
3. Fecha: Anotar la fecha: dia, mes y afio, en el que la unidad solicitante recibi6 el bien o
servicio requeridos.
4. Descripcion del Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de
material: los bienes o servicios requeridos.
5. Unidad: Anotar la unidad de medida de los bienes o servicios que estan recibiendo,
como: pieza, paquete, metro, caja, reparacion, colocacion, adecuacion, etc.
6. Cantidad: Anotar la cantidad recibida por cada bien o servicio enlistado.
Requisicion No.: Anotar el nUmero de requisicién de suministros por la que se solicit6 el bien o
servicio.
8. Factura No.: Anotar el nimero de factura que expida el establecimiento en donde se
efectud la compra.
9. Proveedor Anotar el nombre del proveedor que intervino en la adquisicién.
10. |Recibido por: Anotar el nombre y la firma del servidor publico que recibié el bien o servicio.
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S

TRIDUMAL ELECTORAL
ol et Judsial de ia Pedenssn

FORMATO 3
CUADRO COMPARATIVO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SALA REGIONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA

CUADRO COMPARATIVO

1 PRCVEEDCR PROVEEDOR PROVEEDOR
SOLICITADO POR: ( )

REQUISICION No. (2 ) FECHA: (El) (4)

UNIDAD PRECIO PRECIO PRECIO
PART. MATERIAL NTIDAD IMP! IMPOR IMPORT!
A MEDIDA | UNITARIO ORTE UNITARIC PORTE UNITARIO ORIE
{ (6} [ird) \NNE )
L Y | Rl L \ JF I \*"+7
LOS PRECIOS SON MAS IVA
C= TIPO DE COTIZACION c|escriTa c|EsCRITA clescriTa
CP= CONDICIONES DE PAGO CP| cP cp|
TE TE (1 1 ) TE
TE= TIEMPO DE ENTREGA (1 2)
VG= VIGENCIA DE COTIZACION e ve bic
NOMBRE ¥ FIRMA
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INSTRUCTIVO FORMATO 3

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Solicitado por: Anotar el nombre de la unidad que solicita o envia la requisicion de
suministros.

2. Requisicion No.: Anotar el nimero de control interno que se asigna a la requisicion de
suministros.

Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del cuadro comparativo.

4. Proveedores: Anotar el nombre de cada proveedor/prestador de servicios, segun las
cotizaciones recibidas.

5. Partida: Anotar el numero consecutivo segun la(s) partida(s) solicitada(s) en la
requisicién de suministros.

6. Material: Describir los bienes solicitados en la requisicion de suministros, de acuerdo a
cada partida.

7. Cantidad: Anotar el nimero de bienes solicitados por partida, segun la requisicion de
suministros.

8. Unidad de Medida: [Anotar la unidad de medida (PQ. PZA, JGO, LT, K, MTS, etc),
correspondiente a cada partida o bien solicitado.

9. Precio Unitario: Anotar el precio unitario cotizado por partida y proveedor antes del IVA.

10. |Importe: Anotar el subtotal que le corresponde a cada partida de acuerdo al precio
unitario por el total de bienes solicitados, antes de IVA, por cada uno de los
proveedores/prestadores de servicios que cotizaron.

11. |Condiciones de Anotar, por proveedor/ prestadores de servicios, las condiciones de venta

Venta: segun se indica en su cotizacion:
C=Tipo de cotizacion.
CP=Condiciones de pago.
TE=Tiempo de entrega.
VG=Vigencia de la cotizacion.
12. [Nombre y Firma: Asentar el nombre y firma autdgrafa del Jefe del Departamento Administrativo

y Financiero, en sefial de elaboracion del cuadro comparativo.
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FORMATO 4
PEDIDO (ANVERSO)

PEDIDO
- HENA [ T RIS, EFECTUAR ERTREGA EN: IONESUEPAGD: |
Bl m||"T0)
(4} CALLE COMDICIONES OF ENTREGA. COMCERTO
e, R | = e 1| (14
I_H__Iwaﬁ] (2) ,,._..:,,,.(gr o eoowrro (9) _ (1)
-'Nu_rw:m_m'“ AT LR }'nmrmuws-:lrs l DA | cant Icnavouw. !m:uﬁml sieie | sumTOTAL WA Yrrﬂ;p;n?
2 13 14 15
(3 13 i) (13) (16)| (17) (18) |(19) (20) | (21) | (22) (23)
L : f
(24) (25) APROBO (26)

KOTA LA ENTREGA EXTEVFORANEA DEL MATCRIAL CALUSARA UNA PENALIZACION
DEL 6 AL WILLAR DIARIO A LA CANTIDAD QUE IMFORTEN LOS BIENES
PONDIFNTES DE ENTREGA

PEDIDO (REVERSO)

EL PACATZDOM S0 OULIGA & CHTHLUAM LU 5 UILMLS LN LLG TR YA AU
A LAS [ SO D05 D) AL RIE GRERAL 00 BRI PR LA COMISION [k

(27)

A LG PLAD Y Gk SUJLTA
AW A M

HCMDAE:

(ERTE T

(28) | oA | MES  ANO

QONSERVACIONES

(29)
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INSTRUCTIVO FORMATO 4

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. No. Del Pedido: Numero consecutivo de pedido (asignando por el sistema).

2. Fecha: Fecha de elaboracion del pedido.

3. Hoja: de: No. De hojas (asignada por el sistema).

4. Tipo de Compra: Anotar si fue compra directa, invitacion restringida o licitacién publica.

5. Fecha y No. Datos proporcionados por el sistema.

Cotizacion
Reg. Cons:

6. Datos del Proveedor: [Anotar el nombre, RFC, calle, colonia, cddigo postal, teléfono del proveedor

elegido (datos del catalogo de proveedores). (Asignada por el sistema).
Efectuar Entrega en: [Anotar el domicilio donde se debera hacer la entrega.
Condiciones de Anotar las condiciones de entrega estipuladas.
Entrega:

9. Tiempo de Entrega: Anotar el tiempo de entrega de los materiales estipulado en la cotizacién
del proveedor. En caso de que sean dias habiles se debera asentar, si no
es asi se entendera como dias naturales.

10. Condiciones de Pago: |Anotar las condiciones a pagar en dias. En caso de que sean dias habiles
se deberé asentar, si no es asi se entendera como dias naturales.

11. Concepto: Anotar el area solicitante y/o area a la que el almacén entregara los bienes.

12. No.: Anotar el nUmero consecutivo de la partida que se trate.

13. Clave CAMBS- SUB: |Anotar la clave de la partida que se trate segun catdlogo de bienes
(asignado por el sistema).

14. Partida: Anotar el nUmero de la partida presupuestal que corresponda.

15. Descripcion de los Describir el nombre del bien que se trate que se van a adquirir.

Bienes:

16. Unidad: Anotar el tipo de medicion que corresponda segln servicio solicitado
(pieza, litros, kilos) de conformidad con el catalogo de unidad (pza. litro,
galdn, lata, etc.).

17. Cant: Anotar la cantidad de bienes a adquirir.

18. Costo Unit: Anotar el costo unitario de los bienes solicitados.

19. Descuento: Anotar en su caso el monto del descuento si hubiere aplicacién del mismo
en este rubro.

20. Flete: Anotar la retencién del 4% por concepto de flete en caso de que aplique.

21. Sub- Total: Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada, por bien
adquirido.

22. IVA: Calcular por cada subtotal el IVA correspondiente.

23. Total Partida: Suma del subtotal méas IVA por cada partida.

24. Elaboro6: Anotar el nombre y firma autégrafa del titular del Departamento
Administrativo y Financiero que elabora el cuadro comparativo.

25. Vo. Bo.: Anotar el nombre y firma autografa del Director de Enlace con Sala
Superior en sefial de visto bueno.

26. Aprobo: Anotar el nombre y firma autografa del Delegado Administrativo en sefial de
aprobacion.

27. Proveedor: Nombre de la persona representante del proveedor que recibe el pedido.

28. Fecha: Fecha de recepcion del pedido por parte del proveedor.

29. Observaciones: Observaciones que sean necesarias resaltar en el pedido.
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FORMATO 5

MODIFICACION AL PEDIDO (ANVERSO)

FROVEEROR: (1 )

JUETIFICACIOM

‘ (2)

EFEGTUAK ENTRECA EN: (6}

CONDICIONES NF FHTREGA:

(7

CONTMCIOMLE DE PAGD:

1 MODIFICAC N AL PEDIDD NO. FecHa: (G
I: rEchA v!vugj ORIGIMAL ( 5) (8)
I WO, CONSEGUTIVD DESCRIPCION CANTIDAD  UNIDAD DE PRECIO UNITARIO  PRECIO TOTAL

MEDIDA NETO M.N MNETO MLN.
DICE -
(9)
DEBE DECIR
(10)
(11) (12) (13)
| IPNORTE AR TEROR DEL PEDIBO | | IMPORTE TOTAL DE LA MODIFICACION I [ NUEVO WPORTE TOTAL DEL PZDIDO
¥0.BO APROBO

[ “Llanono (14) |

DEPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DIRECTOR DE ENLACE CON SALA SUPERIOR L

DELEGADO ADMINISTRATIVD

(16)




Jueves 29 de diciembre de 2011 DIARIO OFICIAL (Decimoprimera Seccién) 87

MODIFICACION AL PEDIDO (REVERSO)

PARTION PRESUPUESTAL © EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES EN LOS TERMINOS FPACTADOS EN ESTE PEDIDO ;
[Ho. ¥ NOWBRE} SE SUJETA A LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE ADQUISICIONES EMITA LA COMISION DE
(1 7) ADMINISTRACION
NOMDRE DEL REPRESENTANTE: (1 8} i
FIRMA: CARGO:
TELEFONG No, FECHA:
OBSERVACIONES:

(19)
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INSTRUCTIVO FORMATO 5
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Proveedor: Nombre del proveedor (lo asigna el sistema del pedido antes realizado).
2. Justificacion: Describir la justificacion del porque de la modificacion del pedido.
3. ler. Modificacion al Anotar la referencia al nimero de pedido modificado.
Pedido No.:
4. Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del formato en cuestion.
Fecha Pedido Anotar la fecha del pedido original.
Original:
6. Efectuar Entrega en:  Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
7. Condiciones de Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
Entrega:
8. Condiciones de Pago: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
9. Dice: Las caracteristicas iniciales del pedido inicial, tal cual fueron enunciadas.
10. Debe decir: La modificacién a las caracteristicas de los bienes, precios etc.
11. Importe Anterior: Importe del pedido inicial.
12. Importe Total de la Importe del importe total de la modificacion, segun sea el caso, (si la
modificacion: modificacion fue en los importes).
13. Nuevo Importe Total  El nuevo importe del pedido modificado.
del Pedido:
14. Elaboro: Anotar el nombre y firma autégrafa del Departamento Administrativo y
Financiero que elabora el cuadro comparativo.
15. Vo. Bo.: Anotar el nombre y firma autografa del Director de Enlace con Sala
Superior en sefial de visto bueno.
16. Aprobo: Anotar el nombre y firma autégrafa del Delegado Administrativo que
aprueba el pedido.
17. Partida Presupuestal  Anotar el nimero de clave presupuestal y su descripcion correspondiente.
18. Proveedor: Nombre, firma, cargo y teléfono de la persona representante del proveedor
que recibe el pedido, asi como asentar la fecha de requisicion del formato.
19. Observaciones: Anotar las observaciones pertinentes para el caso.

(En el caso de cambios en los tiempos de entrega de los bienes, se debera
indicar en dias habiles.)
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FORMATO 6
ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION Fo% 1 4
SALA REGIONAL Condiciones depago:
DEL EGACION ADMINISTRATIVA (5)
DATOS DEL PROVEEDOR Periodo de ejecucion:
Nombre: (3) (6)
s P - -~ RF.C Condiciones deentrega:
ORDEN DE SERVICIO _|pomicilio: Colonia i (7)
No. (1) Fecha: (2) S:;!;no‘ :::: | Area solicitante: (8)
Conseautivo PrePanida Descripcién del Servicio Unidad | Cartidad| Clave | Subrograma Costo Unitario Subtotal VA Total Partida
supuestal
©) (10) (11 (12) ((13) (14 | (15) (16) 17) (18) (19)
ELABORO VoBo. APROBO
(20 (1) (22)
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMNISTRATIVO DIRECTOR DE ENLACE CON SALASUPERIOR DELEGADO ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO




90 (Decimoprimera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Jueves 29 de diciembre de 2011

ORDEN DE SERVICIO (REVERSO)

El Proveedor se obligaa conclur la dentro del
orden, y se stjeta a las disposiciones que en materia de adquisiciones emia la Comision de

Administracion.

sen en esta

Datos del tiular de la Unidad Administrativa Solicitante en sefial de confomidad de los trabajos realzados.

Nombre:_(23) Nombre:_(27)
cargo: (24) Cargo: (28)
Fima (25) Fima (29)
Dia Mes Afo
(26)
Observaciones:
(30)

Condiciones pactadas:

(31)

1. AMBAS PARTES CONVIENEN QUE POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA PODRAN VARIAR LAS CONDICIONES SENALADAS EN ESTA ORDEN DE SERVICIO

2. AMBAS PARTES CONVIENEN QUE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES ADQUIRIDAS CON ESTA ORDEN DE SERVICIO SON INTRANSFERIBLES, POR LO QUE LA CESION HECHA EN

CONTRAVENCION A LO ANTERIOR NO SURTIRA EFECTO ALGUNO

3. LA ENTREGA EXTEMPORANEA DE LOS SERVICIOS CAUSARA UNA PENA CONVENCIONAL EQUIVALENTE DEL 5 AL MILLAR DIARIO A LA CANTIDAD QUE IMPORTE LOS SERVICIOS
NO SUMINISTRADOS CONFORME A LAS FECHAS ESTABLECIDAS, MISMA QUE SE DESCONTARA DE LA FACTURACION CORRESPONDIENTE.
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INSTRUCTIVO FORMATO 6

No.

DATOS

INSTRUCCIONES

Datos llenado por el Tribunal Electoral

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

No.:
Fecha:

Datos del Proveedor:

Hoja ....de..:
Condiciones de Pago:

Periodo de Ejecucion:

Condiciones de
Entrega:

Area Solicitante:

Consecutivo:

Partida Presupuestal :

Descripcion del
Servicio:

Unidad:
Cantidad:

Clave:
Subprograma:
Costo Unitario:
Subtotal:

IVA:

Total Partida:

Elaboré:

Vo. Bo.:

Autorizo:

Anotar el nimero de folio progresivo de la orden de servicio.
Anotar la fecha de elaboracién de la orden de servicio.

Anotar los datos del proveedor extraido del Catalogo de Proveedores como
son:

e Nombre o Razén Social

e RF.C

e Domicilio Fiscal

e Colonia

e Delegacion politica

e C.P.

e Teléfono

e Fax

e E-mall

Anotar el nUmero consecutivo de paginas que integra la orden de servicio.
Anotar las condiciones de pago acordadas con el Tribunal Electoral.

Anotar el tiempo que se necesita para llevar a cabo el servicio. En caso de
gue sean dias habiles se debera asentar, si no es asi se entendera como
dias naturales.

Anotar el lugar y forma en que se entregara el trabajo terminado.

El nombre de la unidad que solicita la orden de servicio.
Numero progresivo por cada evento y por partida.

Anotar la partida correspondiente a cada servicio segun la suficiencia
presupuestal autorizada.

Anotar de forma detallada el servicio segln la cotizacién del proveedor que
se asigno.

Anotar el tipo de medicién que corresponda segun el servicio solicitado.

la unidad de medida descrita

Anotar la cantidad en relacion con

anteriormente.

Anotar la clave correspondiente.

Anotar el subprograma correspondiente.

Anotar el precio unitario cotizado por el proveedor.

Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada.
Calcular por cada subtotal el IVA correspondiente.

Suma del subtotal méas IVA por cada partida.

Anotar el nombre y firma autografa del Jefe del

Administrativo y Financiero.

Departamento

Anotar el nombre y firma autdgrafa del Director de Enlace con Sala
Superior en sefial de visto bueno de la orden de servicio.

Anotar el nombre y firma autdgrafa del Delegado Administrativo en sefial de
autorizacion de la orden de servicio.
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INSTRUCTIVO FORMATO 6

No. DATOS INSTRUCCIONES

23. Nombre: Anotar el nombre de la persona autorizada como representante de la
empresa que otorga el servicio.

24. Cargo: Anotar el cargo de la persona autorizada o representante de la empresa.

25. Firma: Asentar la firma autdgrafa de la persona autorizada o representante de la
empresa.

26. Fecha: Anotar la fecha de la firma de la orden de servicio.

27. Nombre: Anotar el nombre del titular de la unidad solicitante del servicio.

28. Cargo: Anotar el cargo del titular de la unidad solicitante del servicio.

29. Firma: Asentar la firma autégrafa del titular de la unidad solicitante del servicio.

30. Observaciones: Anotar las observaciones que se consideren pertinentes dentro de la orden
de servicio.

31. Condiciones Descripcion impresa de las condiciones pactadas entre el proveedor y el

pactadas: Tribunal Electoral.

1. Ambas partes convienen que por ninguna circunstancia podran variar las
condiciones sefialadas en esta orden de servicio.

2. Ambas partes convienen que los derechos y obligaciones adquiridas con
esta orden de servicio son intransferibles, por lo que la cesion hecha en
contravencion a lo anterior no surtira efecto alguno.

3. La entrega extemporanea de los servicios causara una pena
convencional equivalente del 5 al millar diario, a la cantidad que importen
los servicios no suministrados conforme a las fechas establecidas, misma
que se descontaréa de la facturacion correspondiente.

V. GLOSARIO
Para los efectos de este manual se entendera por:

Acuerdo general: Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la
Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los
servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Acuerdo especifico: Acuerdo Especifico de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, que determina las instancias y servidores publicos facultados para aplicar las
Disposiciones del Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federacion,
las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Adjudicacion directa: Procedimiento a través del cual el Tribunal Electoral, por conducto de la Secretaria,
adjudica de manera expedita la adquisicion de un bien o servicio a un proveedor, arrendador o prestador de
servicios idoneo, seleccionado, a juicio del area operativa correspondiente.

Adquisiciones: Actos en virtud de los cuales, por una parte el proveedor se obliga a suministrar bienes
0 servicios, y por la otra el Tribunal Electoral, a pagar un precio determinado en dinero, mediante la
formalizacién del contrato respectivo.

Arrendador: La persona fisica o moral que arriende bienes al Tribunal Electoral.

Bienes: Los bienes muebles, instrumentales y de consumo de dominio privado de la Federacion, que
figuren en los inventarios del Tribunal Electoral.

Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que por su naturaleza, en los términos del
articulo 751 del Cdédigo Civil Federal, se hayan considerado como inmuebles y que hubieren recobrado su
calidad de muebles por las razones que en el mismo precepto se establecen.
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Catélogos referenciales de proveedores y de contratistas: Son los documentos que contienen en
forma sistematizada, informacion sobre las personas que celebran contrataciones materia del presente
Acuerdo General.

El Tribunal Electoral se basard en la informacion que contengan los catalogos a fin de invitar a los
procedimientos de adjudicacién a los proveedores idoneos, cuyas actividades comerciales estén relacionadas
con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse conforme la naturaleza de la operacién, a fin de
asegurar las mejores condiciones de contratacion, salvo que por las caracteristicas de los bienes o los
servicios requeridos no se cuente en los catalogos con el proveedor idéneo.

Comision: Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral, integrado mediante el Acuerdo Especifico de la Comisién de Administracion.

Contraloria: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con un proveedor, arrendador o
prestador de servicios en el cual se determinan los derechos y obligaciones de ambas partes y se plasmen las
caracteristicas del bien o servicio, condiciones de pago, entrega, y las sanciones por el incumplimiento del
mismo.

Cotizacion: Documento a través del cual la persona fisica 0 moral, presenta a peticion del solicitante, las
caracteristicas de un bien o servicio, estipulando el precio, condiciones de pago y de entrega. Como minimo
debera contener los datos siguientes: razon social, domicilio, teléfono, RFC., en papel membretado y firmada
por quien la proporciona.

Cuadro comparativo: Documento donde se vierten las cotizaciones recibidas por parte de un proveedor,
arrendador o prestador de servicios y donde se analizan y se selecciona aquella que presente el mejor precio,
calidad y tiempo de entrega.

Direccién General de Recursos Materiales: Direccion General de Recursos Materiales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Fraccionar operaciones: Accidon de una Sala Regional de adquirir por si misma un bien o servicio
determinado en distintos momentos y por montos tales que, sumados estos, excedan los montos maximos
establecidos para cada tipo de operacion en un ejercicio fiscal determinado.

Obra publica: Actos en virtud de los cuales, por una parte el contratista se obliga a ejecutar una obra, bajo
su direccidn y responsabilidad, con los materiales y equipos propios necesarios; y por la otra, el Tribunal
Electoral a pagar un precio determinado, mediante la formalizacion del contrato respectivo.

Orden de servicio: Documento que permite formalizar la contratacion de servicios entre un prestador
adjudicado y el Tribunal Electoral, y que no rebasen la cantidad que al efecto autorice la Comision de
Administracion.

Orden de trabajo: Documento que permite formalizar la contratacion de servicios en materia de obra
publica entre un prestador adjudicado y el Tribunal Electoral, y que no rebasen la cantidad que al efecto
autorice la Comision de Administracion.

Pedido: Es el documento que se utiliza para tramitar con un proveedor la adquisicion de un bien.

Prestador de servicios: La persona fisica o moral que desempefia los trabajos requeridos por el Tribunal
Electoral, incluyendo los suministros y equipo necesarios.

Programacién y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto adscrita a la
Coordinacion Financiera de la Secretaria Administrativa.

Proveedor: La persona fisica o0 moral que suministra determinados bienes muebles al Tribunal Electoral.

Requisicion de suministros: Formato que utilizan las diferentes areas del Tribunal Electoral para requerir
materiales, suministros bienes muebles y/o servicios.

Secretaria Administrativa: La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Servicios: Trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica o moral para satisfacer ciertas
necesidades del Tribunal Electoral.

Sistemas: Direccion General de la Unidad de Sistemas adscrita a la Secretaria Administrativa.
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Suficiencia presupuestal: Es la accion que confirma que el gasto que se pretende realizar, cuenta con
los recursos financieros suficientes en la partida que corresponda conforme el Clasificador por Objeto del
Gasto vigente.

Sustanciar: Tramitar un procedimiento hasta dejarlo en condiciones de dictar fallo.

Tesoreria: Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacién Financiera de la Secretaria
Administrativa.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Unidad o Unidades: Presidencia, Ponencias, Secretaria General de Acuerdos, Secretaria Administrativa,
Contraloria Interna, Coordinaciones, Centro de Capacitacion Judicial Electoral, Subsecretaria General de
Acuerdos y Salas Regionales, Direcciones Generales, Delegaciones Administrativas, areas que llevan a cabo
actividades para el cumplimiento de objetivos, tareas y programas del Tribunal Electoral.

TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios Mediante Adjudicacién Directa en Salas Regionales, entrara en vigor el dia de su
publicacion en la pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

LA SUSCRITA, LICENCIADA MARIA GUADALUPE VILLARRUEL RODRIGUEZ SECRETARIA DE LA COMSION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 47 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde al “MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES”, aprobado por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 384/S12(6-X11-2011), emitido en la Décima Segunda Sesién Ordinaria de
2011, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.- México, Distrito Federal,
14 de diciembre de 2011.- Rubrica

MANUAL de Organizacion Especifico de la Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Planeacion y Evaluacién Institucional.

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
Indice
Presentacion
I. Antecedentes
1. Marco legal
Ill. Diagrama de organizacion
IV. Objetivo y funciones
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional
Direccion de Planeacion y Organizacion
Direccion de Seguimiento y Evaluacion
Transitorios
PRESENTACION

Este manual tiene como finalidad describir el objetivo, las funciones y la organizacién interna de la
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional (DGPEI), como un area adscrita a la Secretaria
Administrativa (SA).
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Los apartados que conforman este documento son:

1.
2.
3.
4.

Antecedentes
Marco juridico
Diagrama de organizacion

Objetivo y funciones de la Direccién General y de sus dos Direcciones de area.

I. ANTECEDENTES

1.

La reforma constitucional en materia electoral de 2007, tuvo implicaciones importantes para la
funcion sustantiva del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon (TEPJF), que requirieron
un ajuste organizacional, administrativo y humano para su adecuado funcionamiento.

Esta transformacion ha tenido, como principal objetivo, mejorar la eficacia y eficiencia de la labor
administrativa, mediante:

e El desarrollo de un modelo de planeacion estratégica, que oriente la actuaciéon del Tribunal hacia
objetivos y prioridades institucionales.

e El establecimiento de un sistema de seguimiento para valorar el desempefio institucional.

Aunado a lo anterior, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria establece
diversas obligaciones para los ejecutores del gasto, como el TEPJF, entre las que destacan: llevar
una administracion por resultados; cumplir con oportunidad y eficiencia las metas y objetivos
previstos en sus programas; disefiar indicadores de desempefio y metas que faciliten el estudio de
los proyectos de presupuesto de egresos, y desarrollar un sistema de evaluacion del desempefio.

Por ello, se tomo la determinacion de reestructurar la Direccion General de la Unidad de Control de
Gestién Administrativa, a fin de concentrar su ambito de competencia en la planeacion estratégica y
la evaluacién institucional. Esta unidad administrativa se transformd, por tanto, en la Direccién
General de Planeacion y Evaluacion Institucional (DGPEI), con dos direcciones de éarea: de
Planeacion y Organizacion, y de Seguimiento y Evaluacion.

Las funciones relativas a la integracién de los manuales de organizacién, de procedimientos y
lineamientos administrativos, que tenia asignadas la anterior Direccion General de la Unidad de
Control de Gestion Administrativa, fueron transferidas a la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Mediante el acuerdo 21/S1(21-1-2009), la Comisiéon de Administracion (CA) aprobo la creacion de la
DGPEI, para fortalecer y consolidar la planeacién estratégica y el seguimiento y evaluacién, como
herramientas que permitan mejorar el desempefio institucional.

IIl. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
Reglamento Interno del TEPJF.

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
del TEPJF.

Lineamientos Programéatico-presupuestales. [Acuerdo 299/S10(18-X-2011)].

Acuerdo de la CA, mediante el cual autoriza la estructura organica, la plantilla de personal, el
tabulador general de sueldos, del TEPJF, vigentes durante el ejercicio fiscal correspondiente.

[Acuerdo 299/S10(18-X-2011)].

Manual de lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica-ocupacional.

[Modificado mediante Acuerdo 383/S12(6-XI11-2011)].

Guia para la elaboracion y modificacién de Instrumentos normativos.
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I1l. DIAGRAMA DE ORGANIZACION

ACUERDO: 0B85

FECHA (25001-2011)

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
2011

IV. OBJETIVOS Y FUNCIONES
0.2.2.0.1.0.0.0 DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Propiciar que la gestibn del TEPJF se lleve a cabo de manera eficaz y eficiente, a partir de la
instrumentacion de un modelo de planeacion estratégica y del desarrollo de un sistema de seguimiento, que
oriente las acciones hacia objetivos institucionales y permita evaluar su desempefio.

FUNCIONES

1. Dirigir el disefio y coordinar el establecimiento de politicas para la planeacion estratégica en
el TEPJF.

2.  Establecer metodologias, instructivos y demas instrumentos que orienten y faciliten las labores de
planeacion, organizacion y evaluacion institucionales.

3. Establecer mecanismos para la recepcion, registro, analisis y evaluacion de los programas anuales
de trabajo e informes de avance periddicos de las unidades administrativas.

4.  Dirigir y coordinar la formulacion e integracion del programa anual de trabajo del TEPJF.
Dirigir la instrumentacién de mecanismos de seguimiento y evaluacion, que permitan conocer los
avances Yy resultados del cumplimiento de metas y objetivos, tanto de la institucion como de
las unidades administrativas.

6. Desarrollar y proponer la instrumentacion de estrategias que promuevan la modernizacién
administrativa del TEPJF.

7. Dirigir el andlisis de las propuestas de reestructuracion orgénica y ocupacional que presenten las
unidades administrativas y emitir los dictamenes técnicos correspondientes.

8. Dirigir la elaboracion y actualizacion de los diagramas de organizacién y de puestos de las unidades
administrativas, de acuerdo con las instrucciones emitidas por la Secretaria Administrativa (SA).

9. Establecer mecanismos de registro, custodia y control interno, asi como de difusién, reproduccion y

distribucidon de los documentos relacionados con las estructuras organicas y ocupacionales de las
unidades administrativas.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

Coordinar la elaboracion de estudios, proyectos y documentos internos de caracter especial,
encomendados por la SA.

Asesorar y orientar, en el ambito de su competencia, a las unidades administrativas para el adecuado
desarrollo de sus funciones.

Se deroga. [Acuerdo 299/S10(18-X-2011)].

Dirigir y coordinar la formulacion, integracion, ejecucién, control y seguimiento del programa anual de
trabajo de la DGPEI.

Presentar los informes que le sean requeridos sobre actividades, avances y resultados del programa
anual de trabajo de la DGPELI.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién, en el ambito de su competencia, en términos de la
normativa aplicable en la materia.

Se deroga. [Acuerdo 299/S10(18-X-2011)].

Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica, en calidad de invitado permanente.

Las demas que, en el &mbito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le confiera quien ocupe la titularidad de la SA.

IV. OBJETIVOS Y FUNCIONES
0.2.2.0.1.0.1.0 DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
Objetivo

Instrumentar el modelo de planeacién estratégica del TEPJF, asi como coordinar y asesorar a las areas
que lo conforman, en la formulacion e integraciéon de sus programas anuales de trabajo y en sus proyectos de
reestructuracion funcional, organizacional y ocupacional.

Funciones

1. Disefar propuestas de politicas y procedimientos enfocados a la planeacién estratégica institucional.

2. Desarrollar e instrumentar metodologias, instructivos y demas instrumentos de planeacion, que
orienten y faciliten las labores de las unidades administrativas.

3.  Elaborar y proponer los lineamientos y politicas para la formulacion del programa anual de trabajo, en
congruencia con el modelo de planeacion implantado.

Formular propuestas de estrategias que promuevan la modernizacion administrativa.

Se deroga. [Derogada mediante Acuerdo 383/S12(6-X11-2011)].

Proporcionar apoyo y asesoria a las unidades administrativas para la formulacion de las propuestas
de reestructuracion que requieran.

7. Formular los proyectos de dictdmenes-técnico organizacionales y puntos de acuerdo que le sean
requeridos.

8. Elaborar y/o actualizar la estructura organica y diagramas de organizacion y/o de puestos de las
unidades administrativas, derivadas de las propuestas de reestructuracion aprobadas.

9. Realizar el registro, control y custodia documental y magnética de los diagramas de organizacién
y de puestos y demas documentos especiales autorizados.

10. Difundir en Internet e Intranet los diagramas de organizacion y de puestos.

11. Realizar las investigaciones y desarrollar los proyectos especiales que le sean encomendados por
quien ocupe la titularidad de la DGPEI, e informarle sobre el avance en su elaboracion.

12. Apoyar a las unidades administrativas en la formulacion de sus ejercicios de planeacién estratégica
y de sus programas anuales de trabajo.

13. Elaborar, en el &mbito de su competencia, la propuesta de programa anual de trabajo de la DGPEI,
asi como los informes periddicos que le sean requeridos, respecto a las actividades, avances y
resultados obtenidos.

14. Atender las solicitudes de acceso a la informacion y solventar las observaciones de auditorias
internas o externas que, en el ambito de su competencia, le sean requeridas.

15. Cubrir, con el despacho de los asuntos de su competencia, las ausencias temporales de quien ocupe
la titularidad de la DGPEI.

16. Las demas funciones que en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales

aplicables, asi como las que le confiera quien ocupe la titularidad de la DGPEI.
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IV. OBJETIVOS Y FUNCIONES
0.2.2.0.1.0.2.0 DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
OBJETIVO

Establecer un sistema de seguimiento para el TEPJF que permita verificar el avance en el cumplimiento de
los programas, las metas y los proyectos institucionales, asi como las contribuciones de las distintas areas
para el logro de los objetivos estratégicos; retroalimentar el proceso de planeacion, y proporcionar informacion
oportuna para la toma de decisiones.

FUNCIONES
1. Disefiar politicas para el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos institucionales.

2. Desarrollar e instrumentar las metodologias y herramientas de seguimiento y evaluacién en el
TEPJF, que incorporen factores cualitativos y cuantitativos para medir el avance fisico y financiero.

3.  Proponer e implementar instrumentos metodolégicos para dar seguimiento, de manera permanente,
al avance del plan estratégico institucional, de los programas especificos, de los programas anuales
de trabajo y de los proyectos de las distintas unidades administrativas, a fin de conocer el grado de
cumplimiento de sus objetivos y metas.

4. Proponer acciones de mejora continua a partir de la informacién proporcionada por el sistema de
seguimiento, y proporcionar apoyo técnico a las unidades administrativas para su instrumentacion.

5.  Emitir opinion sobre el impacto a los programas institucionales con motivo de los movimientos
presupuestales que se realicen.

6. Sederoga. [Derogada mediante Acuerdo 383/S12(6-X11-2011)].

7. Elaborar los estudios, proyectos y documentos que le sean encomendados por quien ocupe la
titularidad de la DGPEI, e informarle en forma periddica sobre el avance en su elaboracion.

8. Apoyar a las unidades administrativas para la instrumentacién de los mecanismos de seguimiento
y evaluacion establecidos en el TEPJF.

9. Elaborar, en el ambito de su competencia, el programa anual de trabajo de la DGPEI, asi como los
informes periédicos que le sean requeridos, respecto a las actividades, avances y resultados
obtenidos.

10. Atender las solicitudes de acceso a la informacion y solventar las observaciones de auditorias
internas o externas que, en el ambito de su competencia, le sean requeridas.

11. Cubrir, con el despacho de los asuntos de su competencia, las ausencias temporales de quien ocupe
la titularidad de la DGPEI.

12. Las demés funciones que, en el &mbito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le confiera quien ocupe la titularidad de la DGPEI.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se abroga el Manual de organizacion especifico de la DGPEI, aprobado mediante acuerdo
179/S6(30-VI-2011).

SEGUNDO. El presente manual entrara en vigor a partir de la fecha de su publicaciéon en la pagina de
intranet del TEPJF.

TERCERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.

LA SUSCRITA, LICENCIADA MARIA GUADALUPE VILLARRUEL RODRIGUEZ SECRETARIA DE LA COMSION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 17 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde al “MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL”, aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 383/S12(6-XI1-2011),
emitido en la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2011, que obra en los archivos de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos. DOY FE-.- México, Distrito Federal, 14 de diciembre de 2011.- Rdbrica.
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LINEAMIENTOS Programéatico-Presupuestales.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisién de Administracion.- Secretaria.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
LINEAMIENTOS

Programatico-presupuestales
INDICE

l. PRESENTACION
I.  ANTECEDENTES
Ill. GENERALIDADES
1.1 Objetivo general
111.2 Marco juridico

IV. CONSIDERANDOS

V. LINEAMIENTOS
V.1 Planeacion
V.2 Programacion
V.3 Presupuestacién
V.4 Ejercicioy Control
V.5 Seguimiento
V.6 Evaluacion

VI. TRANSITORIOS

I. PRESENTACION

El presente documento ha sido elaborado en cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento Interno que
precisa, como una de las atribuciones de la Secretaria Administrativa (SA): “Establecer directrices para el
disefio y operacién del modelo de planeacion estratégica institucional, para la formulacion de programas,
proyectos e indicadores de gestion”. Asimismo, “Emitir lineamientos y adoptar medidas para que las areas
respectivas del Tribunal Electoral cumplan con sus programas anuales de trabajo, con el ejercicio oportuno
de su presupuesto y con el programa anual de ejecucion de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y obra publica”.

Estos Lineamientos establecen los criterios y mecanismos para la formulacién, recepcion, registro,
integracion, analisis, seguimiento y presentacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) y del Programa Anual
de Trabajo (PAT), e informar los avances con la periodicidad establecida, que le corresponden a la Direccién
General de Planeacion y Evaluacion Institucional (DGPEI).

Asimismo, corresponde a la Coordinacion Financiera (CF) “...coordinar los procesos de planeacion,
asignacion, ejecucion y control de los recursos financieros autorizados para el eficaz cumplimiento de las
tareas asignadas a la Sala Superior y las Salas Regionales”; asi como *“...Vigilar el ejercicio oportuno del
presupuesto del Tribunal Electoral, procurando que los calendarios de ejecucion del gasto guarden
congruencia con los compromisos y metas establecidos en los programas anuales de trabajo y el programa
anual de ejecucion de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica;

Por su parte, la Coordinaciéon de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica (CASOP) tiene la encomienda de
supervisar, controlar y garantizar que los programas, recursos y atribuciones en materia de adquisiciones,
de bienes y servicios, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, prestacion de servicios de toda indole,
obra publica y servicios relacionados con la misma, requeridos para el buen funcionamiento del Tribunal
Electoral.

Los Lineamientos comprenden los apartados de planeacién; programacion; presupuestacion; ejercicio y
control; seguimiento, asi como el relativo a la evaluacion.

1. ANTECEDENTES

En 2009, mediante acuerdo 393/S12(9-XII-2009) la Comision de Administracion (CA) aprobd los
Lineamientos programatico-presupuestales del TEPJF que regulan y ordenan los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion, ejercicio y control, seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos de
la institucidn. De esta manera, se administran los recursos presupuestales con eficiencia, eficacia, honradez y
transparencia en la consecucion de los objetivos institucionales.

En 2010, mediante acuerdo 037/S2(22-11-2010) la CA aprob6 el PEI 2010-2016, mismo que integra la
mision y visién del TEPJF, los objetivos estratégicos, las conductas, las estrategias y los proyectos enfocados
a mejorar su desemperfio y la capacidad de respuesta frente a los desafios y problemas institucionales.

A un afio de la implementacion de los Lineamientos programatico-presupuestales se requiere realizar
ajustes a dicho instrumento normativo, acordes a las modificaciones realizadas en el PEI 2010-2016 y a las
nuevas realidades de la institucion.
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I1l. GENERALIDADES
111.1 Objetivo general

Establecer las normas y criterios que estandaricen e integren los procesos de planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucion y control, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos del TEPJF.

11l.2 Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales del
TEPJF.

Reglamento Interno del TEPJF.

Manual Especifico de Organizacién de la DGPEI autorizado por la CA mediante acuerdo 139/S5
(20-V-2009).

10. Acuerdo General 381/S12(8-XI11-2010) que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento
de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la
misma del TEPJF.

11. Acuerdo 58/S2(16-11-2011) mediante el cual la CA aprueba el Clasificador por Objeto del Gasto.

12. Acuerdo 277/S91(08-XI1-2004) de la CA donde autoriz6 a la Secretaria Administrativa (SA) para que
previa dictaminacién de la Contraloria Interna del TEPJF, apruebe las adecuaciones presupuestales
e informe a este cuerpo colegiado.

13. Acuerdo 088/S95(13-1V-2005) de la CA mediante el cual autorizé los Lineamientos para el manejo de
disponibilidades financieras y la inversion de excedentes de tesoreria, Ultima reforma mediante
acuerdo 215/S100(07-1X-2005).

14. Acuerdo 159/S6(18-VI-2008) mediante el cual la CA autoriz6 los Lineamientos para el tramite y
control de egresos.

15. Acuerdo 239/S8(19-VI111-2009) mediante el cual la CA autorizé los Lineamientos para la recepcion,
registro y control de los ingresos del TEPJF.

16. Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar criterios en materia administrativa e
interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen las medidas de
caracter general de racionalidad y disciplina presupuestal para el ejercicio fiscal dos mil once. Diario
Oficial de la Federacion (DOF) del 25-11-2011.

IV. CONSIDERANDOS

PRIMERO.- De conformidad con lo previsto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
en el articulo 99, décimo parrafo, en la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién en los articulos 186,
fraccion VI, VII; 205 y 209, fracciones Ill, XXIV y XXV, y en el Reglamento Interno del TEPJF en el articulo 45,
el TEPJF cuenta con facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales
necesarios para su adecuado funcionamiento, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a
través de la CA, que tiene a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina, y de velar en todo momento, en
el ambito de su competencia, por la autonomia de gestién y el manejo de los recursos del TEPJF.

SEGUNDO.- El articulo 62, fracciones I, 11, Ill, IV, V y IX, del Reglamento Interno del TEPJF, establece que
el o la titular de la Secretaria Administrativa tendra a su cargo, de conformidad con los lineamientos que fije la
CA administrar los recursos humanos y materiales, para atender las necesidades del TEPJF, hacer las
previsiones presupuestales para llevar a cabo las actividades previstas, aportando todos los elementos
necesarios para la integracion del anteproyecto del presupuesto anual de egresos, asi como analizar las
diversas instancias de planeacién, organizacion y control del area administrativa, contando para ello con los
manuales e instructivos de caracter administrativo.

TERCERO.- Para el cumplimiento e instrumentacion de las facultades precitadas, se formularon los
presentes Lineamientos programatico- presupuestales a fin de regular, orientar e informar sobre los procesos
de planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio y control, seguimiento y evaluacion de los programas
y proyectos institucionales, y de esta manera administrar los recursos presupuestarios de que disponga el
TEPJF, con eficiencia, eficacia, honradez y transparencia en la consecucion de sus objetivos institucionales.

V. LINEAMIENTOS

1. Ambito de aplicacién y responsabilidad

Estos lineamientos son de observancia obligatoria para todas las areas que conforman el TEPJF.

NoooprwdhRE

© ©
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2.

Glosario

Para los efectos de interpretacion y aplicacién de los presentes lineamientos se entendera por:

Término
l. Adecuaciones
presupuestarias

1. Adecuaciones
presupuestarias
compensadas

I1l. Ampliaciones
liquidas

V. Anteproyecto de
presupuesto

V. Calendario del
presupuesto
autorizado

VI. Clasificador por
objeto del gasto

VII. Comité
interinstitucional

VIIl.  Decreto de Presupuesto
de Egresos de la
Federacion para el
ejercicio fiscal siguiente

IX. Disponibilidad
presupuestaria

X. Economia
presupuestaria

XI. Eficacia

XII. Eficiencia

XIll.  Estructura

programatica

XIV. Indicador

XV.  Ministraciéony
radicaciéon de fondos

XVI.  Objetivo

XVII.  Presupuesto
autorizado

Descripcion
Modificaciones a las estructuras funcional-programatica,
administrativa y economica, y a los calendarios de presupuesto,
asi como las ampliaciones y reducciones al presupuesto aprobado
por la CA y/o al presupuesto modificado autorizado, que permitan
un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas.

Incrementos y decrementos, por el mismo monto, en dos 0 mas
claves presupuestarias de la estructura programética vigente.

Aumento a la asignacion original de una clave presupuestaria que
incrementa el total del presupuesto.

Instrumento de la programacion- presupuestacion mediante el
cual se asignan recursos presupuestarios, con base en las
estructuras programatica y administrativa autorizadas.

Es la calendarizacion de los gastos que requerira el TEPJF para
la ejecucion de sus programas. Representa el programa anual de
ministraciones de recursos presupuestales, con base en la
estacionalidad de gasto.

Documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros que requiere el TEPJF, para desarrollar
sus atribuciones.

Organo integrado por representantes de las areas responsables
de la programacion— presupuestacion, de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion (SCJN), Consejo de la Judicatura Federal
(CJF) y TEPJF.

Documento juridico, presupuestal y de politica econdmica,
aprobado por la H. Camara de Diputados, en el cual se consigna
el gasto publico, de acuerdo a su naturaleza y cuantia, que deben
realizar los Poderes de la Federacién, en el desempefio de sus
funciones, en un ejercicio fiscal determinado.

Es el saldo remanente en una clave presupuestal, con el cual es
factible de ejercer el gasto o la salida de recursos financieros y
estd sujeta a los tiempos del calendario del presupuesto de
egresos autorizado del TEPJF.

Ahorros mantenidos en reserva al cierre de un ejercicio fiscal.

Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los
recursos asignados en el tiempo establecido.

Cumplimiento de los objetivos y metas programadas logrando la
Optima utilizacion de los recursos asignados.

Conjunto de categorias de programacidon que constituyen un
esquema de clasificacion organizado del quehacer institucional.
Sirve de guia a las unidades responsables para alcanzar sus
objetivos y metas de acuerdo con el rendimiento esperado de la
utilizacion de los recursos publicos.

Dato, estandar, razon, proporcién, porcentaje u otro valor
cuantitativo que permite evaluar el logro de metas y objetivos, el
cual esta referenciado a una meta.

Son los recursos financieros que entrega la TESOFE, al TEPJF a
través de las cuentas por liquidar certificadas.

Expresion cualitativa de los resultados que se pretenden alcanzar
en un tiempo y espacio determinado. Manifestacion de
intenciones que se pretenden cumplir y que especifica con
claridad en qué y para qué se proyecta y se debe realizar una
determinada accion.

Es la asignacion original de recursos publicada en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion para ser utilizada en un ejercicio
fiscal.
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XVIII.  Presupuesto base Es el gasto fijo, irreductible e indispensable para operar en
condiciones normales, bajo la estructura organizacional existente
en un momento determinado. Esta conformado principalmente de
las erogaciones por:

a) Salarios y prestaciones al personal,

b) Servicios basicos,

c) Requerimientos programados  de _conservacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles
e inmuebles,

d) Arrendamientos y adquisicion de bienes.

Su variacion solo se justificaria por cambios estructurales de las

unidades responsables.

XIX.  Presupuesto Estimacion de las obligaciones contraidas mediante los

comprometido documentos legales, aun pendientes de ejercerse.

XX.  Presupuesto Reconocimiento de pasivos a favor de terceros, determinado por

devengado el acto de recibir y/o aceptar a satisfaccion los bienes o servicios

adquiridos, avance por trabajos ejecutados en obra publica

(inversion publica), conforme al documento legal correspondiente.

XXI.  Presupuesto Estimacion del saldo o remanente total de recursos susceptibles

disponible de ser utilizados, que resulta de restar a la asignacion
presupuestaria, las cantidades ejercidas y comprometidas.

XXIl.  Presupuesto Asignacion presupuestaria, a una fecha determinada, que resulta

modificado de incorporar al presupuesto autorizado, las adecuaciones
presupuestarias autorizadas.

XXIIl. Presupuesto Erogaciones para subsecuentes ejercicios fiscales en el mismo

regularizable rubro de gasto, incluyendo las percepciones, prestaciones
econOmicas, repercusiones por concepto de seguridad social,
contribuciones y demas asignaciones derivadas de compromisos
laborales

XXIV. Presupuesto no Erogaciones con cargo al presupuesto de egresos que no

regularizable implican un registro en subsecuentes ejercicios fiscales para el
mismo rubro de gasto.

XXV. Reducciones liquidas Disminucion del presupuesto modificado del TEPJF.

XXVI. Reserva Registro anticipado de los posibles gastos en que incurrird el

presupuestal TEPJF durante el ejercicio fiscal correspondiente. Se debera
contar con la certificacion de suficiencia presupuestal.

XXVII. Sistema de evaluacién Conjunto de elementos metodolégicos que permite realizar una

del desempefio. valoracién objetiva del desempefio de los programas bajo
los principios de verificacion del grado de cumplimiento de las
metas y objetivos, con base en indicadores de los programas
y proyectos.

XXVIIl. Subprograma Categoria programatica que representa la division del programa
en donde se establecen objetivos, metas, recursos y responsables
para su ejecucion. Tiene como finalidad facilitar la ejecucion vy el
control de las acciones.

XXIX. Suficiencia Es la verificacion y certificacion que la Unidad de Programacion y

presupuestaria Presupuesto (UPP) emite para garantizar que existen recursos
presupuestales suficientes en la partida de gasto correspondiente.

XXX. Techo Montos maximos del presupuesto base a los que se sujetaran las

presupuestal unidades responsables de los programas para el ejercicio
siguiente.

XXXI. TESOFE Tesoreria de la Federacion.

XXXII. Unidad gestora Areas responsables de la administracion de un grupo de partidas,

del gasto conceptos o capitulos de gasto. La responsabilidad de la unidad
gestora del gasto incluye la administracion de los contratos o
cualquier otro instrumento juridico relacionado con la
administracion del grupo de partidas, conceptos o capitulo
de gasto.

XXXIIl.Unidad responsable Es el 4rea orgéanica del TEPJF que se le encomienda la ejecucion
de un programa, subprograma o proyecto.

3. Conformacién del proceso integral
a) El proceso integral se conforma de las siguientes etapas:

l.
1.
I1l.
V.
V.
VI.

Planeacion
Programacion
Presupuestacion
Ejercicio y control
Seguimiento
Evaluacion.



Jueves 29 de diciembre de 2011

DIARIO OFICIAL

(Decimoprimera Seccion)

103

b) Para facilitar su comprension se presenta el siguiente mapa:

Proceso de planeacidn, programacion y presupuestacion

.
Planeacion
Pag.15

Programacion

Presupues-
tacion

Ejercicioy
control

Seguimiento
Pag.52

Evaluacion

Pag.56

Plan Estratégico

Instituci oral (PEI)

Programas anualesde
Programa arualde ejecucidnde .
Programas especificos
trabajo adquisicionesy de obra < = &
publica
Proyecto de

Arnteproyecto de EN

presupuesto del Poder

| > Presupuesto de Egresos

de la Federacion

presuptesto Judicial de laFederacién
Dlipl?iryit:“g:d Y Conceptos del ejercicio Adecuaciones
: delgasto presupuesarias
presupuestaria

Registro de avancesde | >

programas yproyectcs

financieros

Indicadoresfisicosy | >

Tableros de control

Propuestasde
evaluacion

Presentaciénde
informes

Segu miento de accione

de mejora
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V.1 Planeacién

Planeacion
(Mapa de contenido)

Proceso de planeacion

Aspectos generales Politicas

1]

Responsabilidades

Permanencia y participacion

Relevancia

Plazos, niveles y
documentos

Actualizacién permanente

Plan Estratégico
Institucional

l

—> Vigencia

—= Componentes

Integracion y aprobacion

> Difusion

L > Evaluacién

4. Proceso de planeacion

Conjunto de procedimientos, mecanismos e instrumentos para fijar los objetivos y estrategias de accion
institucional.

5. Aspectos generales

a) La planeacion es un ejercicio permanente que requiere de la participacion de todas las areas de la
institucion.

b) La planeacion abarca tres niveles:
- Largo plazo, tendra un nivel estratégico y se expresara en el PEI.
- Mediano plazo, seréa de nivel tactico y se reflejara en los programas especificos.

- Corto plazo, tendra un caracter operativo y quedara integrada en el PAT.
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6. Politicas

a) La SA, através de la DGPEI, sera la responsable de coordinar la planeacién que permita mantener la
vigencia y actualidad del PEI y faciliten el establecimiento de prioridades.

b)  El PEI es el principal referente para la integracion de programas, subprogramas y proyectos.

c) El PEI estara sujeto a ejercicios de seguimiento y evaluacion que aseguren su actualizacién
permanente.

7. PEI

a) El PEI es un documento, con vigencia plurianual, que describe los objetivos, estrategias y proyectos
necesarios para el logro de la visién y la mision institucionales.

Estructura generaldel Plan Estraté gico Institucional

Misién > Visién

b

O bjetivos Estratégicos

L

- Conductas

|

a A < -
Lineas Es tratégicas Ins tituc ionales
Proyectos - -

b) En la formulacién y, en su caso, actualizacion del PEI debe considerarse la definicion, analisis y
revision de los siguientes componentes:

Componente Descripcion

Mision Es una definicion comprensible, clara y concisa del propésito fundamental
del TEPJF que deriva de su mandato constitucional.

Vision Es la representacion o escenario deseable de lo que debe ser el TEPJF en
el futuro.

Objetivos Son la expresion amplia y general de los resultados que el TEPJF espera

estratégicos obtener en el mediano y largo plazo. Detallan el contenido de la visién.

Conductas Es el conjunto de conductas deseadas que se buscan desarrollar en la

institucionales cultura institucional con el propdsito de asegurar el logro de los objetivos

establecidos en el PEI.
Lineas estratégicas |Es el conjunto de enunciados que describen los cursos de accién necesarios
para lograr los objetivos estratégicos y hacer realidad la vision.

Proyectos Son las actividades especificas de caracter temporal que se propone una o
varias unidades responsables, con la finalidad de generar un producto,
servicio o resultado Unico vinculado a los objetivos estratégicos.
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c) La SA a través de la DGPEI coordinara la integraciéon del PEI y lo sometera a la aprobacién de la
Presidencia del TEPJF; y en su caso, de la CA.

d) Corresponde a la SA difundir el PEI, sus modificaciones y avances logrados, entre los servidores
publicos del TEPJF.

e) La DGPEI definird la metodologia para evaluar y mantener actualizados los componentes del PEI.

V.2 Programacién

Programacion
(Mapadecontenido)

Proceso de
programacion
1
As pectosgenerales Politicas

L v

’I Tpo sde pro gramas I

\7\1 Calendario del proceso

‘ Estructura programatica
'\ h terna

== Com uni@cion de la SA

~ Oblgaciones de |ls
unidades responsad ks

Ap eg a prioridades

Congruencia

Premisas yprioridades
insttucb naks

J ]

Programas anualesde
Programaanual de ejecuciénde T
trabajo (PAT) adquisiciones;yde obra Programas es pecificos
publica.

Activid ades ‘ D efinidén

Propu esta de proyed os

‘ Acuerdo G eneral

Responsabilidades

Metas e In dicado res ‘ C ontenido del Programa
anuald eejecucién de

adquisiciones,
arrendamientos y
prestacion de servtios

Proyectos

i
[

C ontenido Programa
anuald eejecucidén de

obra publia

Autorizadén de la CA I

p v

8. Proceso de programacion

Es el proceso a nivel tactico y operativo en el que se definen, con diferente grado de detalle: las politicas,
las unidades responsables, las actividades y proyectos, los tiempos y l0s recursos necesarios para lograr los
objetivos institucionales y estratégicos.

9. Aspectos generales

a) En el proceso de programacion se consideran los siguientes programas:
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b)

Programa Descripcion

Programa anual de trabajo|Es el instrumento que contiene las actividades y proyectos de
(PAT) las unidades responsables que integran al TEPJF y que se
ejecutaran en el transcurso de un ejercicio fiscal.

Programa anual de ejecucién de|Es el conjunto de requerimientos materiales, de adquisicion de
adquisiciones, arrendamientos |bienes, contratacion de servicios y arrendamientos de bienes
y prestacién de servicios (PAE) |muebles e inmuebles, que las unidades responsables
requieren para el cumplimiento de sus actividades y proyectos.

Programa anual de ejecucién de|Es el conjunto de requerimientos de obra publica y servicios
obra publica y servicios|relacionados con la misma, que las unidades responsables
relacionados con la mismaj(requieren para el cumplimiento de sus actividades y proyectos.
(PAEOP)

Programas especificos (PE) Es el conjunto de acciones orientadas a lograr un proposito
comun de tipo técnico o especializado, tales como:
capacitacion, editoral, sistemas, entre otros. Deberan ser
congruentes con el PAT y con el presupuesto de egresos.

Programa presupuestario (PP) |Es una categoria programatica que permite identificar la
asignacion de los recursos presupuestarios a las grandes
funciones institucionales.

La SA emitira el calendario del proceso programatico- presupuestario al que deberan sujetarse todas
las unidades responsables del TEPJF. En el calendario se estableceran las fechas para la realizacion
de las diferentes etapas y actividades que integran el proceso programatico - presupuestal.

10. Estructura programatica interna

a)

b)

<)

d)

La estructura programética interna se compone de:
. Programas presupuestales, como el mayor nivel de agrupacion;
Il.  Subprogramas, integrados a los programas; y

lll. Unidades responsables, encargadas de cumplir con las funciones detalladas en los
subprogramas y programas presupuestales.

Las acciones y proyectos que correspondan a cada unidad responsable estaran contenidas en su
PAT.

La DGPEI propondra a la SA los ajustes a la estructura programatica interna que se consideren
pertinentes.

La estructura programatica interna se someterda a la autorizacion de la CA, por conducto de la SA.

11. Premisas para el establecimiento de prioridades institucionales

a)

b)

c)

d)

La SA formularad y acordara con la Presidencia del TEPJF las premisas en materia de planeacion,
programacion y presupuesto que permitan definir las prioridades institucionales para el siguiente
ejercicio fiscal.

Las premisas deben considerar:

.  Los supuestos relacionados con factores o condiciones econdmicas, politicas, sociales,
tecnoldgicas y culturales prevalecientes en el entorno, que puedan influir sobre la definicion de
acciones y proyectos;

Il. Las tendencias o hechos histéricos que permitan reducir el nivel de incertidumbre;

Ill. El desarrollo de procesos internos y el establecimiento de politicas ligadas a la programacion de
actividades; y

IV. La definicidn de retos y prioridades institucionales.

La Coordinacion Financiera (CF) elaborard las estimaciones presupuestales para la integracion de
los techos presupuestales y las presentard a la SA para su integracién en el paquete de premisas
gue se acuerde con la Presidencia.

Los techos presupuestales o montos maximos serdan dados a conocer a las unidades gestoras
del gasto.



108 (Decimoprimera Seccion) DIARIO OFICIAL Jueves 29 de diciembre de 2011

12. Politicas

a) La SA comunicara a las unidades que conforman el TEPJF el calendario del proceso programatico—
presupuestal, las premisas y prioridades institucionales, los techos presupuestales y aquella
informacién que sea (til para los trabajos de programacién y presupuestacion.

b) Las unidades responsables del TEPJF deberan sujetarse a lo dispuesto en la estructura
programatica interna y al calendario de inicio del proceso programatico-presupuestal para el ejercicio
fiscal siguiente.

c) Los programas deberan considerar en su disefio las premisas para el establecimiento de prioridades
institucionales y apegarse a los techos presupuestales que se determinen para el ejercicio fiscal
siguiente.

d) Durante el proceso de programacion debe mantenerse la congruencia con los objetivos
institucionales y con el PEI.

13. PAT
a) Con el PAT se inicia el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion anual.
b)  En su disefio, el PAT debera apegarse a lo establecido en el PEl y en las prioridades institucionales.

c) La SA, a través de la DGPEI, coordinara la integracion del PAT; emitira las guias, formatos e
instructivos correspondientes; y proporcionara la asesoria que las unidades responsables requieran
para su realizacion.

d) EI PAT estara integrado por:

. Ellistado de actividades y registros;

Il. La cartera de proyectos; y

lll. Larelacion de metas e indicadores de las unidades responsables.
14. Actividades

a) Las actividades son un conjunto de operaciones permanentes, ordenadas y concurrentes para el
logro del objetivo de la unidad responsable. Se sustentan en la normatividad vigente.

b) Las actividades se asociardn a uno o mas registros que den cuenta de los servicios o productos que
genera la unidad responsable.

c) En caso de que a las unidades responsables les otorguen nuevas facultades o atribuciones, o se
modifique su estructura organica y ocupacional, éstas propondran ajustes a sus actividades.

15. Proyectos

a) Un proyecto es un conjunto de actividades y tareas especificas, a cargo de una o varias unidades
responsables, que tienen como propdsito fundamental crear, mejorar, conservar, ampliar, desarrollar,
innovar o transformar la generacion de un producto o la prestacion de un servicio y con ello,
contribuir al logro de los fines institucionales.

b) El PAT contendra una cartera de proyectos enfocados a atender las prioridades institucionales y
reforzar el logro del PEL.

C) La DGPEI definird la metodologia y los criterios para la presentacion y administracion de los
proyectos. Los proyectos que se presenten deberan reunir los requisitos que sefialen la guia, los
formatos e instructivos para la integracion del PAT.

d) La DGPEI revisara los componentes de los proyectos y propondra un orden de prioridad conforme a
los siguientes criterios:

. Vinculacién con el PEI;

Il.  Vinculacién con las prioridades institucionales;
lll.  Impacto institucional, y

IV. Continuidad y conclusién de esfuerzos.

e) La SA someterd a la consideracion de la Presidencia del TEPJF la cartera de proyectos para su
aprobacion e integracion al PAT correspondiente, considerando su prioridad institucional y los
recursos presupuestarios disponibles.
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16. Metas e indicadores

a)

b)
c)

Las metas son la expresion cuantitativa de los objetivos y permiten, a través de los indicadores,
medir los resultados y evaluar el cumplimiento logrado por las unidades responsables.

La DGPEI definird la metodologia y los criterios para la presentacion de metas e indicadores.

Las unidades responsables propondran sus metas e indicadores, con el proposito de dar un
adecuado seguimiento y evaluacion a sus programas anuales de trabajo.

17. PAE y PAEOP

a) Una vez elaborada la propuesta del PAT, la (CASOP) procedera a la integracion del PAE vy del
PAEOP.

b) El PAE y el PAEOP son los documentos programaticos en los que las unidades gestoras del gasto
incorporan sus necesidades de bienes, servicios, arrendamientos de inmuebles, obra publica y
servicios relacionados con la misma, asi como su costo y calendarizacion necesarios. Incluyen
ademas, las necesidades de los PE, la programacion de los distintos procesos contractuales y la
forma de adjudicacién.

c) Para suintegracion, las unidades gestoras del gasto se sujetaran al Acuerdo general que emita la CA
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica.

d) La Direccién General de Recursos Materiales (DGRM) identificard y programara en el PAE los
procedimientos de contratacion que tiene autorizados: licitaciéon publica, invitacion a cuando menos
tres proveedores y adjudicacion directa.

e) El PAE es el reflejo de los distintos proyectos y actividades consignadas en el PAT. No podran
incluirse erogaciones que no estén asociadas a éste programa, a excepcion del presupuesto basico
de operacion, cuya estimacion, caracteristicas, calendarizacion y manejo, seran decididos por las
unidades gestoras del gasto.

f) El PAEOP contiene las obras, remodelaciones y/o ampliaciones a realizar, asi como los servicios
relacionados con obra publica en el ejercicio presupuestal correspondiente, incluyendo proyectos
plurianuales.

g) La CASOP presentara para su validacion al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obra Publica (CAAPSOP) el PAE, quien emitira el acuerdo correspondiente.

h) La SA sometera el PAE y el PAEOP, una vez validados, a la autorizacion de la CA.

18. PE

a) Los PE tienen las siguientes caracteristicas:

I.  Atienden a un requerimiento de orden legal o técnico.
Il.  Son congruentes con el PEI.
lll.  Forman parte del PAT, PAE y presupuesto autorizado.

b) Las actividades y proyectos de los PE seran materia de seguimiento y evaluacion.

c) Corresponde a las unidades responsables de los PE, ajustar los tiempos de elaboracién y
presentacion del programa, al calendario programatico-presupuestal, a efecto de que queden
debidamente reflejados en el PAT y en el presupuesto de egresos.

d) Las unidades responsables de los PE determinardn los mecanismos y criterios que deberan seguir

las otras unidades y las Coordinaciones Regionales de Presidencia de las Salas Regionales, para
proponer proyectos en los programas especificos (académico, editorial, género, desarrollo
informatico, entre otros).
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V.3 Presupuestaciéon
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19. Proceso de presupuestacion

Es el proceso mediante el cual se cuantifican monetariamente los recursos humanos, materiales, servicios
e inversion, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas del TEPJF,
establecidos para un afio calendario. Comprende las tareas de formulacién, discusion, aprobacion, ejecucion,
control y rendicion de cuentas del presupuesto.

20. Aspectos generales

La elaboracién del Anteproyecto de presupuesto debera apegarse a los criterios generales que
establezcan en forma conjunta los tres 6rganos del Poder Judicial de la Federacion, asi como a los
articulos 5 y 30 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

La integracion del anteproyecto de presupuesto se hard conforme a la estructura programatica
interna autorizada por la CA, bajo el siguiente esquema:

a)

b)

<)

Base: Comprende el gasto fijo del TEPJF; es decir, el gasto irreductible e indispensable para
operar en condiciones normales con las estructuras organicas autorizadas en un momento
determinado. Esta conformado principalmente de las erogaciones por salarios y prestaciones al
personal, requerimientos programados de conservacién, mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes muebles e inmuebles, arrendamientos y adquisicion de bienes; su variacion sé6lo
se justificaria por cambios estructurales de las unidades responsables.

De proyectos: Comprende las asignaciones adicionales al presupuesto base, destinadas a la
realizacién de proyectos del PEI y de los programas autorizados.

Los contratos plurianuales deberan contar con la autorizacién de la CA, siempre y cuando se cumpla
con lo establecido en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
de conformidad con lo siguiente:

Vi.

Vii.

VL.

Previo al procedimiento de contratacion, la unidad solicitante del gasto debera presentar un
punto de acuerdo a la CA, donde se contenga:

Identificacion del bien o servicio u obra;
Justificacion de las ventajas econdmicas que tendria el TEPJF;

Justificacién del plazo de contratacion y que el mismo no afectara negativamente la competencia
econdmica en el sector de que se trate;

Identificacion del gasto corriente o de inversion;

Periodo de la plurianualidad del ejercicio del gasto;

Desglose del gasto por afios; y

Costo total del bien, servicio u obra, en moneda nacional, incluyendo el IVA.

El punto de acuerdo debera acompafiarse con la certificacion de suficiencia presupuestal, si la
plurianualidad inicia en el ejercicio fiscal en que se autoriza y/o la certificacion de previsién
presupuestal para el siguiente(s) ejercicio fiscal, una vez que se haya enviado el anteproyecto de
presupuesto del TEPJF.

Los recursos de los ejercicios fiscales subsecuentes estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestal de esos afios, siendo responsabilidad de la unidad solicitante del gasto hacer las
previsiones correspondientes en la formulacion del anteproyecto de presupuesto del TEPJF.

En el proyecto de presupuesto de egresos del TEPJF, se deberan prever los compromisos
plurianuales de gasto que se autoricen, bajo los cuales se celebren contratos de inversién
publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios, y tendran preferencia respecto de otras
previsiones de gasto, mismos que quedaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria anual,
autorizada en el ejercicio fiscal de que se trate.

Asimismo, la Coordinacion Financiera, a través de la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto, debera informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en los reportes
trimestrales, el monto total erogado durante el periodo, correspondiente a los contratos
plurianuales, conforme a la normatividad aplicable.

Correspondera al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Publica o al servicio publico competente, de acuerdo al monto de actuacion, resolver lo relativo a
la adjudicacion de los contratos plurianuales, en el marco de sus atribuciones y conforme a la
normatividad vigente. En el supuesto que la contratacion exceda el monto autorizado por la CA
hasta en un 20%, se podra adjudicar el contrato. En caso de que del procedimiento de
contratacion se desprenda una diferencia mayor a ese porcentaje debera resolverse conforme a
lo dispuesto por la normativa aplicable, y previo al inicio de un nuevo procedimiento de
adjudicacion, se tendra que conseguir la autorizacion de la CA. [Modificado mediante Acuerdo
395/S12(6-X11-2011)].
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d) Parala elaboracion del anteproyecto de presupuesto se deberan considerar:

. El calendario de los procesos electorales federales, estatales y municipales del afio siguiente.

Il. Las premisas y prioridades en materia de programacion y presupuestacion emitidas por la
Presidencia del TEPJF.

Ill. Los techos presupuestales dados a conocer previamente por la CF.

IV. Los criterios generales o supuestos relativos al entorno macroeconémico determinados por el
Poder Judicial de la Federacion.

V. La guia de operacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

e) El Anteproyecto de presupuesto sera sometido a la CA para su aprobacion y envio a la SCJN.

f)  Autorizado el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio siguiente por
la H. Camara de Diputados y publicado en el Decreto correspondiente, la CF propondra a la
SA los ajustes que en su caso se requieran. Para ello, las unidades gestoras deberan realizar
las modificaciones correspondientes en el presupuesto, mediante el esquema de adecuacion
presupuestal. Asimismo, deberan realizar las modificaciones correspondientes en el PAT vy
en el PAE.

g) La SA sometera a la CA los ajustes correspondientes al presupuesto autorizado, para que ésta
apruebe el inicio del ejercicio presupuestal.

21. Politicas

a) La CF emitira un calendario de platicas de induccién vy talleres para la integracién del anteproyecto
del presupuesto.

b) Para la formulacion del anteproyecto de presupuesto las unidades gestoras del gasto deberan
considerar lo siguiente:

I. Incluir todas las previsiones de gasto para cubrir los recursos humanos, materiales, financieros y
de otra indole, asi como servicios e inversion publica.

Il.  Documentar mediante papeles de trabajo, los elementos que soporten las estimaciones
de gasto.

Ill. Revisar que los anteproyectos de presupuesto se apeguen a la normativa vigente, verificando
gue las previsiones correspondan a lo estrictamente necesario.

IV. Calendarizar los montos de los requerimientos de acuerdo a las necesidades de ejecucion
del gasto.

V. En el caso de contratos plurianuales deberan incorporar invariablemente los recursos necesarios
en sus requerimientos.

VI. Capturar los requerimientos presupuestales en el sistema establecido para tal efecto.

c¢) En caso de que las unidades gestoras no cumplan en tiempo y forma con la integracion de sus
anteproyectos especificos, la CF realizara las estimaciones de éstos.

d) La CF, por conducto de la UPP, vigilara los recursos solicitados a través del anteproyecto de
presupuesto de las partidas restringidas.

22. Anteproyecto y proyecto de presupuesto

a) La UPP integrara el anteproyecto de presupuesto para revision, validacion y autorizacion de la SA,
Presidencia y CA.

b)  Autorizado el Proyecto de presupuesto, por la CA, la Presidencia del TEPJF lo enviard a la SCIN
para su inclusion al del Poder Judicial de la Federacion.

c) Enforma paralela, la CF enviara los archivos de carga conforme a la Guia de operacion de la SHCP.

23. Presupuesto autorizado

a) La H. Camara de Diputados aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fscal del siguiente afio y publica el Decreto correspondiente en el DOF.

b) Con base en el Decreto del presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente, la CF procedera al analisis de los importes solicitados y aprobados, asi como de las
medidas de austeridad y disciplina presupuestal dictadas. Asimismo, revisard el calendario del
presupuesto de acuerdo a la estacionalidad del gasto solicitado.

c) En caso de ajustes, las unidades gestoras del gasto realizaran los cambios correspondientes a sus
presupuestos, PAE, PAEOP y PAT, previa autorizacion de la SA.

d) La CA aprobaré el ejercicio del presupuesto en lo general, asi como su distribucion, con los ajustes
correspondientes en su caso.

e) La SA, por conducto de la CF notificard a las unidades responsables y a las unidades gestoras del
gasto, los montos y el calendario del presupuesto autorizado.

f) La CF, a través de la UPP, pondra a disposicion de las areas el presupuesto y sus avances, a través
de los medios electrénicos disponibles.

g) Encaso de que el trdmite normal de ministracién de recursos se encontrara con alguna problematica
en su registro la CF solicitara a la Direccion General de Programacién y Presupuesto “A” de la SHCP,
un anticipo de ministracién, conforme al monto autorizado.
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V.4 Ejercicio y control
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24. Proceso de ejercicio y control

Inicia una vez aprobado el presupuesto en lo general y su distribucién por parte de la CA, que consiste en
la aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de técnicas y procedimientos
administrativos contables, de control y manejo financiero para la consecucion de las metas y objetivos
determinados.

25. Aspectos generales

a) El ejercicio del presupuesto iniciara el primero de enero y concluird el 31 de diciembre del mismo
afio.

b) De conformidad con el Presupuesto de Egresos publicado en el DOF, asi como el presupuesto
autorizado por la CA, el TERPJF a través de la SA, por conducto de la CF, debera registrar los
recursos autorizados en el sistema informatico correspondiente.

c) EITEPJF se apegara al acuerdo general del Comité coordinador para homologar criterios en materia
administrativa e interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen las
medidas de caracter general de racionalidad y disciplina presupuestal, vigentes en el afio
correspondiente.

d) Los ingresos excedentes derivados de productos o aprovechamientos implicardn una ampliacién al
presupuesto del TEPJF, conforme a lo autorizado por la CA.

26. Politicas

a) La SA, através de la CF, informara a la TESOFE sobre el registro y actualizacién de los nombres,
cargos y firmas de los servidores publicos facultados para autorizar documentacion presupuestaria
oficial y tramites del TEPJF, asi como los nimeros de cuentas bancarias.

b) La UPP establecera al inicio del ejercicio, los mecanismos para el control de la numeracion y
secuencia de las cuentas por liquidar certificadas y, en su caso, rectificacion y conciliacién, las cuales
deberan presentarse a la TESOFE a més tardar el dia 22 de cada mes.

27. Suficienciay disponibilidad presupuestaria

a) Antes de efectuar cualquier afectacion con cargo al presupuesto, la UPP verificara que se cuente con
suficiencia presupuestal en la partida especifica.

b)  Dicha unidad emitira la suficiencia presupuestal mediante documento o sello, de acuerdo al monto y
modelo autorizados por la CA. Periédicamente se enviara un informe a la SA de las certificaciones
gue emita la UPP.

c) La certificacion por documento o sello deberd especificar la partida presupuestal a afectar, el
concepto para el que se emite y el mes que contemple la prevision para su ejercicio.

d) La certificacion por sello tendra un monto limite que autorizara la CA y no se utilizara para adquirir
inmuebles, arrendamientos o inversion publica.

e) Una vez emitida la suficiencia presupuestal, la UPP efectuara el registro en el sistema de control
presupuestal, afectando el presupuesto reservado.

f) Por acuerdo de la CA, los recursos presupuestarios que se otorguen a las areas, a través de
suficiencias presupuestales y que no sean utilizados para el fin que fueron requeridos, en un plazo
méaximo de 60 dias naturales, se reasignaran a otros proyectos prioritarios.

g) EIl Secretario Administrativo queda facultado por la CA a efecto de autorizar a qué programas y
proyectos prioritarios deberan reasignarse los recursos a que se hace referencia en el numeral
anterior.

h)  Para que continle el registro de esta reserva, la unidad responsable del programa informara a la CF,
previo a su vencimiento, los motivos por los que no se ha formalizado la operacion, y en su caso, el
tiempo estimado para llevarla a cabo.

i) La fecha limite para recibir peticiones de suficiencia presupuestal sera determinada por la SA,
mediante circular referente al cierre del ejercicio presupuestal.
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28. Tramite de suficiencias presupuestales

a)

Las suficiencias presupuestales se sujetaran a lo siguiente:

Suficiencia presupuestal por concepto de Servicios Personales

11. La Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo (CRHyEA) debera
solicitar a la CF la suficiencia presupuestal previamente a cualquier erogacion, con
excepcion de las néminas ordinarias que se encuentran contempladas en el presupuesto
comprometido.

12. Los requisitos para emitir suficiencias por concepto de servicios personales son:
i. Importes en términos brutos,
ii.  Justificacion clara y suficiente,
iii. Calendario de pago de los recursos solicitados,
iv. El célculo debe incorporarse a nivel de la estructura programatica autorizada,
v. Archivo plano de la base de datos.

Suficiencias presupuestales para la adquisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles,
arrendamientos, prestacion de servicios e inversion publica.

II1.  La solicitud de suficiencia presupuestal que soliciten las unidades responsables debera
estar acompafiada de:

i. Una breve descripcion de los bienes muebles, inmuebles e intangibles, servicios,
arrendamientos, inversion publica o servicios relacionados con la misma que se
pretenda adquirir o contratar,

i. La identificacion de su costo aproximado de los bienes muebles, inmuebles e
intangibles, servicios, arrendamientos, inversion publica o servicios relacionados con
la misma que se pretende adquirir o contratar,

iii. La especificacién del IVA,

iv. La calendarizacion de los recursos.

29. Ejercicio del gasto

a)

Por concepto de servicios personales:

VI.

VILI.

Las estructuras organicas y las plantillas de personal permanente, eventual y de honorarios
asimilados a salarios, autorizadas por la CA.

Las modificaciones y ajustes a las estructuras organicas y las plantillas de personal permanente,
eventual y de honorarios asimilados a salarios, autorizadas por la CA.

Los pagos de remuneraciones ordinarias, extraordinarias, cargas sociales, prestaciones,
finiquitos y demas beneficios que reciben los servidores publicos permanentes, eventuales y de
honorarios asimilados a salarios.

Las compensaciones, estimulos, asignaciones, incrementos en percepciones y prestaciones
adicionales aprobadas por la CA en forma especifica.

Los contratos de honorarios asimilados a salarios y las contrataciones eventuales.

Las solicitudes de transferencia y/o ampliacion presupuestal presentadas ante la SCJ y el CJF,
para atender necesidades extraordinarias del TEPJF, motivadas por la creacion de nuevas
plazas y las remuneraciones y prestaciones derivadas de ello, al igual que otras anélogas, asi
como el registro ante la SHCP, para el mismo proposito.

Las transferencias 0 compensaciones internas que deriven de adecuaciones presupuestales
para dotar de recursos financieros a las partidas del capitulo 1000 “servicios personales” y las
relativas a otros capitulos que administre la CRHyEA.
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b)

c)

d)

e)

Por concepto de fondos fijos, viaticos y pasajes:

I.  Para la solicitud, asignacion, comprobacion, control y fiscalizacion de los recursos ejercidos por
concepto de fondos fijos, viaticos, pasajes y otros de naturaleza similar, se deben observar las
disposiciones contenidas en los lineamientos especificos autorizados por la CA,

Il. Si alguna partida no cuenta con suficiencia presupuestal, la UPP podra efectuar las
adecuaciones presupuestales correspondientes, con la finalidad de otorgar los recursos
necesarios,

Ill. Al cierre del mes de que se trate, a mas tardar el dia 28 y en el mes de diciembre, el 31, la
Tesoreria General o los Delegados Administrativos deberan informar a la UPP de los pasajes
nacionales e internacionales y destinos, para el registro del compromiso correspondiente.

Por concepto de adquisiciones de bienes, prestacion de servicios e inversion publica y servicios
relacionados con la misma

I.  Las unidades responsables se ajustaran a lo establecido en las disposiciones aplicables y en los
acuerdos que al efecto emita la CA 'y el CAAPSOP.

Il. La Coordinacion de Asuntos Juridicos emitira el dictamen relativo a las garantias por la
contratacién de adquisicidn de bienes, contratacion de servicios e inversion publica.

Ill. ElI TEPJF no dara garantias, ni efectuara depdsitos para el cumplimiento de sus obligaciones de
pago con cargo a su presupuesto.

IV. Los pagos que realice el TEPJF con cargo a su presupuesto autorizado se efectuaran una vez
que los bienes o servicios se reciban a entera satisfaccion y de conformidad con las condiciones
pactadas.

V. Tratandose de contrataciones de adquisiciones, los anticipos se otorgaran Unicamente cuando

se trate de adquisicion de bienes de fabricacién especial o sobre disefio y en aquellas en que
por las condiciones del mercado y a solicitud del area gestora, debidamente fundada y motivada,
resulte procedente y no cause perjuicio al TEPJF, contando con la autorizacién del CAAPSOP.

Por concepto de reembolsos de gastos extraordinarios
I.  El Secretario Administrativo podra autorizar los reembolsos de gastos extraordinarios, al efecto:
i.  Se debera justificar y motivar la solicitud del gasto erogado.

ii. El monto no debera rebasar de 30 salarios minimos mensuales vigentes en el Distrito
Federal (Modificado mediante Acuerdo 350/S11(15-XI-2011).

iii. La factura o facturas deberan reunir los requisitos fiscales, y ser validadas por la UPP,
previo a la autorizacion del reembolso.

Por concepto de gastos de orden social

. El Secretario Administrativo es el servidor publico facultado por la CA para autorizar las
erogaciones por concepto de gastos de ceremonial y orden social, congresos, convenciones,
ferias, festivales, exposiciones, espectaculos culturales, conferencias, seminarios de trabajo y
demas eventos de naturaleza similar que requieran efectuar las areas jurisdiccionales, de apoyo
a la Presidencia y administrativas del TEPJF.

Il.  Las unidades solicitantes deberan integrar expedientes que incluyan entre otros, los documentos
con los que se acredite la contratacion y organizacion requerida, la justificacion del gasto, los
beneficiarios, los objetivos y programas a los que se dara cumplimiento, de acuerdo a la
normativa vigente. Dichos expedientes seran enviados a la UPP en un plazo no mayor a quince
dias naturales posteriores a la conclusion del evento.

Por concepto de ayudas sociales

. ElI TEPJF podra otorgar ayudas académicas de acuerdo a lo siguiente:
i.  Contar con el convenio correspondiente.
ii. Contar con la autorizacion de la CA.
iii. Especificar los beneficios de la contraprestacion.

iv. La unidad responsable debera programar la asignacion de recursos a ejercer en la partida
44401 “Apoyos a la capacitacion cientifica y tecnolégica de instituciones académicas.
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g) Por concepto de donativos

El TEPJF podra otorgar donativos de acuerdo a la normativa vigente y a lo siguiente:
i.  Contar con los recursos autorizados en el presupuesto de egresos.

ii. Contar con la autorizacion de la CA.

iii. Los donativos se consideran como otorgados por la Federacion.

iv. Los donativos se aportaran a instituciones no lucrativas que demuestren estar al corriente
en sus obligaciones fiscales y que sus principales ingresos no provengan del presupuesto
de egresos, salvo los que permitan expresamente las leyes.

v. Los beneficiarios del donativo deberan presentar un proyecto que justifique y fundamente la
utilidad social de las actividades a financiar con el monto del donativo.

vi. Los donativos en especie deberan ajustarse a lo sefialado en la Ley General de Bienes
Nacionales y en el acuerdo 121/S85 de la CA.

h)  Por concepto de fideicomisos

El TEPJF puede aportar recursos para fideicomisos y mandatos publicos siempre que se
encuentren previstos en el presupuesto autorizado y cuenten con la aprobacion de la CA,
conforme a las disposiciones aplicables.

Conforme a lo sefialado en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la SA
debera cumplir la disposicion de publicar trimestralmente en el DOF, los ingresos del periodo
incluyendo los rendimientos financieros, egresos, destino y saldo de los fideicomisos en los que
participe el TEPJF. La misma informacion deberd ser remitida a la Auditoria Superior de la
Federacién y publicada en la pagina electrénica del TEPJF.

No se podran constituir o participar en fideicomisos, fondos, mandatos o cualquier otro de
naturaleza analoga, con ahorros, economias o subejercicios de presupuesto.

i) Partidas restringidas

Las siguientes partidas no seran susceptibles de incrementarse:

361 “Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre programas y actividades
gubernamentales”

362 “Difusion por radio, television de mensajes comerciales para promover la venta de
productos o servicios”

463 “Transferencias a fideicomisos del Poder Judicial”
481 “Donativos a instituciones sin fines de lucro”
483 “Donativos a fideicomisos privados”

484  “Donativos internacionales”

30. Registro del presupuesto comprometido

a) La CF registrara el compromiso, considerando lo siguiente:

Servicios personales.- Se registrara el compromiso para todo el afio a mas tardar el Gltimo dia
del mes de enero, el cual incluira:

i. Monto bruto de las nédminas que se pagaran quincenalmente, con base en la plantilla
autorizada por la CA,

ii. Montos establecidos para cubrir el pago de las retenciones a favor de terceros,

iii. En caso de existir modificaciones a la plantilla, a los importes salariales autorizados o a las
prestaciones, la CRHyEA debera efectuar los ajustes necesarios y enviar la base de datos a
la CF para su actualizacion.
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Il.  Materiales y suministros, servicios generales, transferencias, asignaciones, subsidios y otras
ayudas, bienes muebles, inmuebles e intangibles, e inversion puablica. Se registraran después de
formalizados los pedidos, orden de compra, servicio y de trabajo, contratos o cualquier otro
instrumento juridico que establezcan la obligacion, de acuerdo a lo siguiente:

Se debera indicar la fecha de recepcion de bienes y/o servicios, misma que no excedera al
31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente, asi como la fecha prevista para el pago.

De presentarse cambios o cancelaciones al instrumento juridico que establezca la
obligacion, se debera registrar la nueva cuenta en el compromiso, cancelando la anterior, 0
en su caso la cancelacion para los efectos procedentes.

31. Adecuaciones presupuestarias

a)

b)

Las adecuaciones presupuestarias son las modificaciones a las estructuras funcional y programatica,
administrativa y econémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al
presupuesto autorizado por la CA y/o al presupuesto modificado autorizado, siempre que permitan un
mejor cumplimiento de los objetivos y metas.

Las adecuaciones podran ser las siguientes:

. Adecuacion interna

Ampliaciones y/o reducciones que no incrementan los recursos autorizados en los capitulos
de gasto y se efectian entre partidas aumentando o disminuyendo en igual proporcion los
recursos asignados a las mismas,

Por aumento de la asignacion original de una clave presupuestaria proveniente de una
reduccion por igual a la asignacion de una o varias claves presupuestarias y que no alteren
el importe del capitulo de gasto autorizado.

Il.  Compensadas internas

Se consideraran en esta clasificacion los siguientes supuestos:

- Que no incrementen los capitulos de gasto y que no tengan impacto en la estructura
programatica.

- Por aumento a la asignacion original de una clave presupuestaria, proveniente de una
reduccion en monto similar a la asignacion de una o varias claves presupuestarias y
gue no alteren el importe del capitulo autorizado.

La SA es la instancia facultada por la CA para autorizar las adecuaciones presupuestarias,
previo dictamen de la Contraloria Interna.

La UPP podré:

- Realizar proyecciones de gasto, siempre que estén sustentadas y justificadas, con la
finalidad de prever suficiencia en las partidas correspondientes.

- Realizar las adecuaciones presupuestarias al cierre de cada mes para dotar de
recursos a partidas por concepto de fondos fijos, viaticos, pasajes, reembolsos
de gastos extraordinarios y comprobaciones de gastos y otros conceptos de naturaleza
similar.

- Remitir a nombre del TEPJF, las adecuaciones externas e internas a la SHCP para su
registro e integracion de los Informes de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
trimestral y anual, y el Avance de Gestion Financiera.

No se podran efectuar adecuaciones presupuestarias que tengan por objeto anticipar la
disponibilidad de recursos.

Il Adecuacién externa

Ampliaciones que modifican el monto total de los capitulos de gasto autorizados en el
presupuesto de egresos y provienen de los ingresos excedentes que en su caso se
generen, o reducciones autorizadas por la CA.
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IV. Ampliaciones liquidas

i. El TEPJF podra autorizar erogaciones adicionales a las aprobadas en su presupuesto, con
cargo a ingresos excedentes que se generen en el ejercicio fiscal, siempre y cuando:

- Dichos ingresos, se registren ante la SHCP, en los conceptos correspondientes acorde
a la Ley de Ingresos.

- Se informe a la SHCP sobre la obtencién y aplicaciéon de los ingresos, para efectos
de la integracién de los reportes correspondientes.

- Su aplicacion sera conforme al acuerdo que para tal efecto emita la CA, mediante el
cual autorice su aplicacidn a programas y proyectos que requiera.

ORIGEN DE AMPLIACIONES LIQUIDAS

Ingresos excedentes Ampliaciones liquidas de otros Ramos
Rendimientos de Inversiones SCJN
Venta de publicaciones CJF

Cuotas por la reproduccion de informaciéon  [Otros Ramos
Venta de bases de licitacion
Recuperacion de siniestros
Venta de activos fijos
Venta de desperdicio
Penalizacién a proveedores

Otros ingresos

V. Reducciones liquidas

i. Para realizar este tipo de movimiento se debera contar con la autorizacion expresa de
la CA.

VI. Compensadas Externas
i.  Se consideraran en esta clasificacion los siguientes supuestos:

- Que modifiquen la estructura administrativa, es decir cuando se realicen de un ramo a
otro ramo.

- Que modifiquen las categorias de la estructura funcional y programatica.

- Que modifiquen la estructura econdmica: de gastos de capital a gastos corriente y
viceversa.

- Por incrementos al presupuesto regularizable de servicios personales y otras medidas
contingentes derivados de la aplicaciéon de las previsiones salariales y econémicas,
tomado en consideracion todos los capitulos de gasto.

- Cuando se utilicen las partidas de honorarios, asi como con erogaciones del gobierno
federal por concepto de seguridad social y seguros.

- De servicios personales a otros capitulos de gasto y viceversa, sin incrementar la
asignacion global de los servicios personales.

- Que se incrementen los capitulos de gasto.
32. Cierre presupuestal

Es la dltima etapa del ciclo presupuestal en la que se determinaran las cifras definitivas del ejercicio fiscal
correspondiente.

a) La SA a través de la CF comunicara oportunamente a las unidades responsables del TEPJF, las
fechas limite para el término de la gestién presupuestaria y el cierre del ejercicio fiscal.
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b)

<)

Las unidades responsables deberan verificar el cierre de la programacién de los recursos humanos,
bienes muebles, inmuebles e intangibles, arrendamientos, prestacion de servicios, obras en proceso
y servicios relacionados con la misma.

Al cierre del ejercicio, el presupuesto debera estar correctamente devengado, ejercido, comprobado,
registrado y contabilizado.

33. Creacién de pasivos

a)

b)

c)

d)

e)

34.

La CF elaborara, cuando proceda, los reportes de los pasivos del presupuesto devengado,
debidamente contabilizados y no pagados al 31 de diciembre del afio que corresponda.

Las unidades responsables deberan acreditar ante la CF, que el gasto se encuentra debidamente
devengado, mediante la recepcion de los bienes o servicios u obra ejecutada, a mas tardar el 31 de
diciembre del ejercicio que corresponda, como requisito para su pago.

Las erogaciones previstas en el presupuesto de egresos del TEPJF, que no se encuentren
devengadas al 31 de diciembre, no podran ejercerse con cargo al presupuesto de ese ejercicio fiscal.

Los compromisos del presupuesto devengado que no queden debidamente registrados en los
términos y plazos autorizados, se pagaran con cargo al presupuesto del ejercicio fiscal del afio
siguiente, siempre y cuando exista suficiencia en la partida correspondiente, afectando la
disponibilidad presupuestal de la unidad responsable, con la debida autorizacion de la SA.

Tratdndose de pasivos originados por la adquisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles,
arrendamientos, prestacion de servicios e inversion publica, la unidad gestora del gasto sera
responsable de la creacion de los pasivos correspondientes conforme a las reglas que para tal efecto
emita la SA.

Reintegros a la TESOFE

La SA, por conducto de la CF, debera reintegrar a la TESOFE invariablemente al término del ejercicio
fiscal, mediante aviso de reintegro, los recursos no devengados considerados como economias,
sujetandose a los plazos establecidos en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y de conformidad con el Decreto de presupuesto de egresos en vigor.

35. Informes de control de la gestién presupuestal

Es la integracion de la informacion programatica, presupuestal, econémica y financiera, correspondiente a
un periodo determinado.

a)

b)

c)

d)

e)

La CF mediante el apoyo de sus areas adscritas debera:
. Realizar mensualmente el cierre del ejercicio del gasto,

Il.  Elaborar los informes trimestrales de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, el de Avance de
Gestién Financiera y la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del TEPJF, conforme a los
plazos establecidos por la SHCP, remitiéndolos a la Contraloria Interna para su dictamen,

Ill. Enviar a la SA para su autorizacién y posterior entrega a la SHCP.

Los documentos que el TEPJF emita por escrito o por medios y sistemas electrénicos convenidos
con la SHCP, produciran los mismos efectos que los documentos con firma autdgrafa.

La SA designaréa a los servidores publicos, conforme al ambito de su competencia, facultados para
realizar tramites presupuestarios, asi como aquellos que tendran acceso a los sistemas informaticos
para realizar consultas sin firma electrénica, y debe registrar ante la SHCP los permisos
correspondientes.

Los servidores publicos autorizados como usuarios de los sistemas informéticos, deberan sujetarse a
los lineamientos establecidos para su operacion, utilizarlos de manera personal e intransferible.

Los documentos presupuestarios transmitidos electronicamente generardn un acuse electronico,
mismo que se deberd anexar al expediente respectivo.

Las fallas técnicas o de los sistemas electronicos no prorrogaran los plazos y términos establecidos,
debiendo ser presentados de manera documental.
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36. Proceso de seguimiento

Es la verificacion periddica del cumplimiento fisico y financiero del PEI, los PE y el PAT con el propésito de
proveer, a la Presidencia del TEPJF y a las unidades responsables, informacién actualizada y periédica sobre
la utilizacién de los recursos asignados, su avance y las variaciones entre lo planeado y realizado.

37. Aspectos generales

a) El seguimiento representa un proceso de recopilacion y analisis continuo y sistematico del avance
programatico-presupuestal, para generar alertas oportunas sobre los problemas que surjan en la
ejecucion.

b)  El seguimiento debera contribuir al mejoramiento de la gestion, la toma de decisiones y al logro de

resultados de cada programa y proyecto institucional.

c) El seguimiento se sustentara en un sistema de informacion en tres niveles: operativo, tactico y
directivo, conforme a los mecanismos que defina la SA, por conducto de la DGPEI.

d) El seguimiento se realizard con base en los principios institucionales de la gestién para resultados.
e) Elseguimiento promovera la rendicién de cuentas y la transparencia.
38. Politicas

a) Corresponde a la SA, por conducto de la DGPEI, establecer un sistema integral de seguimiento del
PEI, los PE y PAT con informacion relevante, suficiente y pertinente para la toma de decisiones.

b) Las unidades responsables deberan registrar, en los primeros siete dias del siguiente mes, los
avances de sus actividades y proyectos del mes anterior, contenidos en el PEI, los PE y PAT, en el
sistema integral de seguimiento establecido para el efecto.

c) Las unidades responsables deberan informar a la DGPEI, mediante oficio, las adiciones, fusiones,
modificaciones, cancelaciones o reprogramaciones que se realicen al PEI, los PE y PAT; justificando
esas maodificaciones y, en su caso, anexando la documentacién comprobatoria correspondiente.

d) La CF proporcionara la informacion mensual del presupuesto autorizado, modificado, ejercido,
reservado, comprometido y disponible, conforme a la estructura programatica autorizada, por los
medios disponibles.

e) La CASOP proporcionara la informacién oportuna y suficiente del avance fisico del PAE, del PAEOP,
y de los PE que tenga a su cargo.

39. Informes
a) La DGPEI sera la encargada de elaborar los siguientes documentos:

I.  Informe trimestral sobre la situacion fisica—financiera del PEI, los PE y el PAT, a la Presidencia
y SA.

Il.  Informe trimestral a los unidades responsables y lideres de los proyectos, en el que se den a
conocer las variaciones entre lo planeado y realizado derivado de la informacién compilada y
analizada. Estos informes estaran acompafados de recomendaciones sobre acciones de mejora
concretas acordadas con la unidad responsable correspondiente, que deberan instrumentar para
atender las variaciones detectadas.

Ill. Informes semestrales a la CA del avance del PEIl y PAT.

b) Con la finalidad de contar con la informacion suficiente para elaborar los informes, la DGPEI podra
solicitar informacion complementaria tanto del avance fisico como del avance financiero.

40. Seguimiento a recomendaciones realizadas

a) La DGPEI solicitara a las unidades responsables, de forma trimestral, informacion sobre el avance en
la realizacién de las acciones de mejora.

b) Lainformacion proporcionada se integrara a los informes trimestrales que integre la DGPEI.
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41. Proceso de evaluacién

Consiste en realizar una valoracion sistematica y objetiva de los resultados obtenidos en el desempefio de
las acciones y proyectos contenidos en el PEI, PE y PAT, con la finalidad de retroalimentar sobre el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, asi como identificar los efectos e impactos derivados.

42. Aspectos generales

a) LaSA, através de la DGPEI, realizara evaluaciones enfocadas a valorar los resultados obtenidos por
las unidades responsables en la instrumentacion de programas, subprogramas y proyectos, a fin de
evaluar su impacto y retroalimentar los objetivos y estrategias institucionales.

b) Los ejercicios de evaluacién podran tener, entre otras, las siguientes orientaciones:

I De indicadores. Se revisara la pertinencia y alcance de los indicadores seleccionados para las
actividades consideradas en el PAT y su enfoque a resultados.

Il. De resultados. Se analizara el desempefio del programa, subprograma o proyecto, con base en
las metas comprometidas, los resultados alcanzados y el presupuesto ejercido.

Ill. Estratégica. Se revisaran los elementos del PEI y se emitirdn recomendaciones en su caso.
43. Politicas

a) La DGPEI sometera a la consideracion de la SA y, en su caso, de la Presidencia del TEPJF, la
propuesta de evaluaciones a realizar.

b) La SA 6 Presidencia del TEPJF informara a la unidad responsable a la cual se le aplicara
la evaluacion de gestion.

c) Previo a la realizacion de cualquier ejercicio de evaluacion, la DGPEI debera identificar el resultado
gue se espera obtener, los objetivos especificos, las metas cuantificables y los medios de verificacién
correspondientes.

d) Alinicio del ejercicio de evaluacion, se dara a conocer a las unidades responsables correspondientes
el objetivo, alcances y cronograma de trabajo. Se levantara acta de inicio de la evaluacion.

e) Las unidades responsables del TEPJF deberan dar las facilidades y proporcionar a la DGPEI la
informacién solicitada en el acta de inicio, en los plazos acordados.

f) Derivado del analisis a la informacién proporcionada, la DGPEI presentara un informe de
cumplimiento a la unidad responsable, revisando con ella los resultados y efectos obtenidos, asi
como las acciones a implementar. Estos resultados se presentaran a la SA y a la Presidencia, para
su visto bueno, de conformidad con la vision, objetivos y prioridades institucionales.

g) Una vez acordadas las acciones a implementar, sera responsabilidad de la unidad responsable
informar los avances efectuados a la DGPEI, con la periodicidad que ésta establezca, adjuntando la
documentacién comprobatoria de las actividades realizadas y el resultado obtenido.

h) La DGPEI dara seguimiento a las acciones de mejora y a los compromisos establecidos por las areas
evaluadas.

VI. TRANSITORIOS

Primero. Se abrogan los Lineamientos programatico-presupuestales aprobados mediante acuerdo
393/S12(9-XI1-2009) emitido por la CA.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a lo dispuesto en los presentes
lineamientos.

Tercero. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en la
pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cuarto. Las disposiciones relativas a la evaluacion del desempefio, empezaran a aplicarse a partir del
ejercicio fiscal 2012.

Quinto. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.

LA SUSCRITA, LICENCIADA MARIA GUADALUPE VILLARRUEL RODRIGUEZ SECRETARIA DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 61 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde a los “LINEAMIENTOS
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES” aprobados por la Comision de Administracion mediante acuerdo
395/S12(6-XI11-2011), emitido en la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2011, que obra en los archivos de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.- México, Distrito Federal, 14 de diciembre de 2011.- Rubrica.
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LINEAMIENTOS de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra publica
que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisién de Administracion.- Secretaria.- Comisién de Transparencia.

Comision de Transparencia

Propuesta del acuerdo por el que se someten a la consideracion de la Sala Superior los
lineamientos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra
publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

Octubre, 2011

ACUERDO POR EL QUE SE SOMETEN A LA CONSIDERACION DE LA SALA SUPERIOR LOS LINEAMIENTOS DE
TRANSPARENCIA EN LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, CONTRATACION DE SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
QUE REALIZA EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

Considerando que es responsabilidad de los entes de Estado facilitar, cada vez mas, el acceso de la
sociedad al conocimiento de nuestro quehacer diario; explicarle, por los medios necesarios y con justificacion,
la razén de cada determinacion. Con ello, este Tribunal pretende alcanzar la maxima transparencia en las
actividades administrativas que coadyuvan al cumplimiento de la funcion jurisdiccional.

Que la transparencia en la funcion publica no es un recurso discursivo para el funcionario. Es un principio
que lleva implicito el servicio publico y que doctrinariamente tiene como fin, entre otros, garantizar la eficiencia
de quienes nos desempefiamos en él.

Asi, no es suficiente con establecer una regulacion cuyo alcance sea sé6lo el cumplimiento de una
obligacion; antes bien, es necesario, si se tiene convencimiento de la razén de esa normatividad, establecer la
transparencia como un eje transversal del desempefio cotidiano. La rendicion de cuentas es una forma de
hacer las cosas publicas.

La Carta Magna establece, en su articulo 60. que toda la informacion en posesion de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo federal, estatal y municipal, es publica y s6lo podra ser reservada temporalmente
por razones de interés publico en los términos que fijen las leyes. Asimismo, que en la interpretacion de este
derecho deberé prevalecer el principio de maxima publicidad.

Es por ello que se considera que cada uno de los sectores de accion de este Tribunal debe corresponder a
esa forma de hacer las cosas, por la ciudadania y con la ciudadania. Y la Gnica manera de hacerlo con ella, es
con informacién clara, completa e inmediata de lo que hacemos. Que la sociedad comprenda, que como toda
obra humana, el Tribunal Electoral, donde laboran méas de mil quinientos servidores publicos, es perfectible;
pero que paralelamente reconozca que dia tras dia nos esforzamos por mejorar, y una via eficaz es el
escrutinio de la sociedad.

Ahora, nuestra funcién como Tribunal Constitucional es eminentemente jurisdiccional y es ahi donde
radica la principal fuente de informacién; pero no debemos ni podemos soslayar la importancia que para la
sociedad tiene el saber del uso adecuado de los recursos publicos necesarios para nuestro desempefio
jurisdiccional.

Dentro de ese rubro, existen practicas que son indispensables para garantizar que la sociedad esté
informada, de manera integral y oportuna, de lo que se hace con los recursos publicos que nos son
asignados.

En este punto, es importante recordar que la transparencia va ligada a la legalidad; es decir, nos
corresponde mostrar que lo que se hace, se ejecuta conforme a las leyes aplicables y con el animo de
someter nuestro actuar al escrutinio publico, con oportunidad, para que se cerciore de ello.

Asi lo mandata el articulo 134 constitucional, que establece que los recursos econdmicos de que
dispongan la Federacion, los estados, los municipios, el Distrito Federal y los 6rganos politico-administrativos
de sus demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.
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Por tanto, si es la transparencia un principio Constitucional para la mejor rendiciéon de cuentas en el uso de
los recursos publicos que ejerce este Tribunal para la consecucion de su objetivo institucional y, por
disposicion del articulo 28 del Acuerdo General de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion es la Comisién de Transparencia
la instancia encargada de supervisar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias, en materia de transparencia, proteccion de datos personales y acceso a la informacion publica
del Tribunal Electoral, consideramos procedente y conveniente proponer lineamientos de transparencia en un
rubro que, amén del apartado de servicios personales, constituye la principal ruta del ejercicio del presupuesto
publico, como son las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica que realiza el
Tribunal.

Ello, en aras de establecer mecanismos transversales de acceso a la informacion publica gubernamental,
gue expongan eficazmente la conviccion de quienes integramos el Tribunal Electoral, pues ademas, es eje
rector de la administracion de la actual Presidencia que la oportuna y completa rendicion de cuentas, es el
camino necesario para asegurar la confiabilidad que los érganos de justicia requieren para legitimarse
plenamente de frente a la sociedad.

Es importante sefialar que las acciones que se derivan del presente Acuerdo no tienen ninguna
implicacion de recursos presupuestales adicionales, pues se cuenta con la infraestructura necesaria para su
cabal cumplimiento.

En consecuencia, consideramos que en los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios, asi como
en la asignacion de obra publica, desde luego que surge la necesidad hasta el finiquito del contrato
correspondiente, debe imperar el principio de maxima publicidad, lo que se favorecera con lo siguiente:

I. EXPOSICION DE NECESIDADES:

I.I. Cuando las areas remitan un requerimiento mediante oficio o la requisicién correspondiente a la unidad
encargada de las adquisiciones, obras o las delegaciones administrativas, y estas Ultimas determinen el
procedimiento a seguirse conforme a lo previsto en el Acuerdo General que regula los procedimientos de
adquisicion, arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién (“ACUERDO GENERAL
DE ADQUISICIONES"), deberan actualizar una base de datos que sera publica en la pagina de Internet, en la
que se asiente dicha solicitud, la justificacién de la necesidad, el procedimiento a seguir para la adjudicacion y
el érgano o funcionario al que le corresponda autorizarla.

Il. RESPECTO AL COMITE DE ADQUISICIONES:

Il.I. De conformidad con el articulo 15 del ACUERDO GENERAL DE ADQUISICIONES, el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, es el érgano encargado de dictaminar, discutir, proponer, y en su caso, autorizar la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, arrendamientos, obra publica y servicios relacionados con
la misma que requiera este 6rgano jurisdiccional. Este érgano, de conformidad con el diverso articulol7,
sesionara ordinariamente dos veces al mes.

De esta forma, las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, seran puablicas y transmitidas por Intranet.

ILLIl. Se llevara un registro electrénico publico en Internet, que contenga el orden del dia de cada sesion,
los acuerdos tomados en la sesion correspondiente, asi como el vinculo al archivo videografico de la misma.
Dicho registro debera actualizarse dentro de las veinticuatro horas siguientes a la realizaciéon de la sesion
respectiva.

ILIII. A través de los mecanismos juridicos necesarios, se invitara a la Auditoria Superior de la Federacién,
asi como a organismos no gubernamentales que fomentan la transparencia en la administracion publica, a dar
seguimiento en vivo a las sesiones del Comité, estableciendo los vinculos y licencias informaticas que sean
necesarios para su operacion.
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Ill. RESPECTO DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA, DE LA COORDINACION DE ADQUISICIONES,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA Y DE LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS:

lIl.I. En el ambito de sus respectivas competencias, conforme a lo previsto en el ACUERDO GENERAL DE
ADQUISICIONES, una vez que autoricen alguna adjudicacion, deberan actualizar la base de datos respectiva,
con los datos completos de la adjudicacion (fecha, persona fisica o moral adjudicada, asi como el monto
respectivo); siempre que por disposicion de la Ley o del Acuerdo General de Transparencia, no existan
datos reservados.

lIl.Il. Para los efectos sefialados en la Ultima parte de la disposiciéon anterior, al realizar la adjudicacion, se
notificara a la empresa o persona fisica asignada la publicacién de la contratacion que se realice.

IV. SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO:

IV.I. La Coordinacién Financiera debera publicar diariamente las solicitudes que reciba de suficiencia
presupuestaria, asi como la expedicion de la misma.

IV.Il. En caso de que no sea procedente la solicitud de suficiencia presupuestaria, se publicara tal
circunstancia, asi como la justificacion que se exprese para requerir la adecuacién correspondiente,
especificando la partida y los programas que en su caso se afecten.

IV.IIIl. De igual forma publicara el dictamen que sobre la adecuacién presupuestaria emita la Contraloria
Interna.

IV.IV. La Coordinacién Financiera debera publicar diariamente, a través de Internet, la actualizacion del
ejercicio presupuestario en lo relativo a los pagos realizados por virtud de las adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obra publica que se contraten.

V. RESPECTO AL AREA DE SISTEMAS:

V.l1. El &rea de sistemas debera implementar las medidas técnicas necesarias para poner a disposicion en
Internet, dentro del portal de transparencia, el sistema de seguimiento a las adjudicaciones que se realicen en
el Tribunal, a efecto de facilitar el cumplimiento de las obligaciones impuestas en el presente Acuerdo para las
diversas areas.

VI. CONTRATOS:

VLI. La Coordinacion de Asuntos Juridicos y la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica,
publicaran diariamente los contratos, pedidos, érdenes de servicio y 6rdenes de trabajo que se suscriban.

VIII. La Coordinacion de Informacién, Documentacion y Transparencia serd la responsable del
mantenimiento y actualizacién de los indices de informacion reservada en los términos que mandata el
Acuerdo General de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

En caso de que por negligencia de algun area, no se cuente con la informacion necesaria para la
actualizacion de los indices, la Coordinacion de Informacién, Documentacion y Transparencia debera dar vista
a la Contraloria Interna para los efectos de su competencia.

Asi, esta Comision de Transparencia CONSIDERA:

PRIMERO.- Que del texto de los articulos 6° y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, se desprende la ineludible obligacién de este Tribunal Electoral de maximizar el acceso a la
informacién publica gubernamental sobre el ejercicio de los recursos publicos que al Tribunal se asignan para
el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

SEGUNDO.- Que conforme al articulo Ill, punto 5, de la Convencién Interamericana contra la Corrupcion,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 1998, los Estados Unidos Mexicanos, como
Estado Parte de la organizacion de los Estados Americanos, se encuentra obligado a crear, mantener, y
fortalecer, sistemas para la adquisicion de bienes y servicios por parte del Estado que aseguren la publicidad,
equidad y eficiencia de tales sistemas.
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TERCERO.- Que en términos del articulo 1 del Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de octubre
de 2008, el objeto de dicho ordenamiento consiste en regular las funciones de los drganos, atribuciones,
criterios y los procedimientos respectivos para garantizar el derecho de acceso a la informacion publica
gubernamental, la transparencia y la debida proteccion de datos personales en posesion del Tribunal
Electoral.

A su vez, el articulo 26, dispone que corresponde a la Sala Superior vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales, asi como de la correcta aplicacion de la ley y del acuerdo en la materia (fraccion 1) y
presentar a la Comision de Administracion las propuestas de reformas del acuerdo (fraccion Ill), y aprobar,
como es el caso, lineamientos en materia de transparencia, acceso a la informacién y archivos
(fraccién V);

CUARTO.- Que conforme a lo previsto en las fracciones VI y VIII del mencionado Acuerdo General de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales, corresponde a esta Comision
de Transparencia, proponer a la Sala Superior las directrices para el éptimo funcionamiento de las diversas
unidades responsables de este Tribunal en esta materia, asi como vigilar que se ponga oportunamente a
disposicion del pablico la informacién de este 6rgano jurisdiccional.

Por lo antes expuesto y con fundamento en lo dispuesto por diverso articulo 28 del Acuerdo arriba citado,
la Comision de Transparencia emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con fundamento en el articulo 31, fracciones VI y VIII, del Acuerdo General de transparencia,
acceso a la informacion y proteccién de datos personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién se aprueba el anteproyecto de Lineamientos de Transparencia en las Adquisiciones,
Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

SEGUNDO.- Para los efectos establecidos en el articulo 26, fraccion V, del Acuerdo General de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion pongase a consideracion de la Sala Superior el anteproyecto aprobado.

TERCERO.- Publiquese el presente Acuerdo en la pagina de Internet, asi como en los érganos de difusion
del Tribunal.

Asi lo acordaron los Magistrados de la Sala Superior integrantes de la Comisién de Transparencia, a los
veintinueve dias del mes de septiembre de dos mil once. Conste.

El Presidente de la Comision, Magistrado Salvador Olimpo Nava Gomar.- El Integrante, Magistrado
Constancio Carrasco Daza.- El Integrante, Magistrado Flavio Galvan Rivera.- El Subsecretario General de
Acuerdos, Rafael Elizondo Gasperin.

LA SUSCRITA, LICENCIADA MARIA GUADALUPE VILLARRUEL RODRIGUEZ SECREATRIA DE LA COMISION DE
ADMINSITRCION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia simple en 10 fojas dutiles, incluyendo la presente, corresponde a los
“LINEAMIENTOS DE TRANSPARENCIA EN LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, CONTRATACION
DE SERVICIOS Y OBRA PUBLICA QUE REALIZA EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDCIAL DE
LA FEDERACION", aprobados por la Comision de Administraciéon mediante acuerdo 366/S12(6-XI11-2011),
emitido en la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2011, que obra en los archivos de la Secretaria
Administrativa. DOY FE.- México, Distrito Federal, a 14 de diciembre de 2011.- Rubrica.



