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INTRODUCCION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en cumplimiento irrestricto a lo dispuesto por el
articulo 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, deberd administrar los recursos
econdmicos que le sean asignados, con eficiencia, eficacia y honradez.

En atencién a lo anterior y a efecto de atender las necesidades de operacion del Tribunal Electoral, a la
Secretaria Administrativa le ha sido conferida la facultad, entre otras, de administrar los recursos materiales
de este d6rgano jurisdiccional.

Para ello, el Tribunal Electoral por conducto de las areas administrativas competentes adquirira materiales,
suministros, mobiliario, equipo y cualquier otro bien o servicios que requiera, a través de los procedimientos
de licitacion publica, invitacién restringida y adjudicacion directa.

Una vez adquiridos e ingresados al almacén, dichos bienes o servicios, el Tribunal Electoral los
abastecera con oportunidad, agilidad y eficiencia; para ello, se ha formulado el presente “Manual de
Procedimientos para el Abastecimiento de Bienes y Servicios”, el cual define y delimita las funciones y
responsabilidades de las areas y de los servidores publicos que intervienen en el desarrollo de los
procedimientos contenidos en este manual.

Por acuerdo 75/S68(21-V-2003) emitido por la Comisién de Administracion, se aprob6 el Manual del
Procedimiento: Abastecimiento de Mobiliario y Equipo, asi como el Manual del Procedimiento: Abastecimiento
de Materiales y Suministros, sin embargo, y a fin de mejorar la operacién descrita en los citados manuales, se
elabora el Manual de Procedimientos para el Abastecimiento de Bienes y Servicios, el cual, una vez aprobado
por la Comision de Administracion, dejaré sin efecto a los manuales antes descritos.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, ya que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.

Il. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 26-V-1995 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-111-2002 y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-111-2006.
REGLAMENTOS

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, DOF 16-VI-1997.
¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF 28-VI-2006.
DECRETOS

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.



68

(Cuarta Seccién) DIARIO OFICIAL Lunes 4 de julio de 2011

ACUERDOS

Acuerdo General nimero 22-05E de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que fija las bases para que las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion
de Servicios y Obra Publica en el Tribunal Electoral se ajusten a los criterios previstos en el articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 07-1V-1999.

Acuerdo 025/S60 del 06 de junio de 2002, de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federaciéon, que actualiza la integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 072/S82(20-1V-2004) que emite la Comision de Administracion con el que aprueba que se
utilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Clasificador por Objeto del
Gasto.

Acuerdo General nimero 121/S85 de la Comisién de Administraciéon del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién que fija los lineamientos para la desincorporacién de toda clase de bienes
muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. DOF 25-VIII-2004.

Acuerdo por el que se emiten las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Acuerdo 212/S8(04-VII-2007) por el cual la Comisién de Administracion autoriza los “Lineamientos
para el Tramite y Control de Egresos”.

Acuerdo 016/S1(22-XI-2006) de la Comisién de Administracion mediante el cual, aprobd los
Lineamientos Presupuestarios.

MANUALES

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Materiales, autorizado por la
Comision de Administracién mediante Acuerdo 293/S115(20-1X-2006), y modificado mediante
Acuerdo 146/S5 (26-1V-2007).

Manual de Procedimientos para la Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de Consumo,
autorizado por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 058/S2(7-11-2007) y modificado
mediante Acuerdo 190/S7 (13-VI-2007).

Manual de Procedimientos para la Recepcion, Validacién, y Tramite de Requisiciones de Suministros,
autorizado por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 189/S7(13-VI-2007).

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal, autorizado por la Comision de
Administracion mediante Acuerdo 173/S6(23-V-2007).

Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro y Control de Bienes y Servicios aprobado por
la Comision de Administracion mediante Acuerdo 213/S8 (4-VII-2007).

Manuales de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
mediante Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa, autorizados por la Comision
de Administracién mediante acuerdo 51/S67(07-V-2003), mismos que a la fecha de presentacion del
presente manual se encuentran en proceso de actualizacion.

Il. OBJETIVO

Establecer los criterios y actividades para asegurar el abastecimiento y control de los bienes y servicios,
asi como el resguardo de aquellos bienes que requieran las diferentes Unidades Administrativas que
conforman el Tribunal Electoral, para el adecuado desempefio de sus funciones.
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lll. LINEAMIENTOS GENERALES

La Direccion General de Recursos Materiales, adquirird y abastecera a las Unidades Administrativas
del Tribunal Electoral de los bienes y servicios que requieran, conforme a lo dispuesto en los
Acuerdos 22-05E y 025/S60, la disponibilidad presupuestaria con que cuente el Tribunal Electoral y
las disposiciones de racionalidad y austeridad que para tal efecto se emitan.

Para efectos del registro, control y abastecimiento de los bienes y servicios del Tribunal Electoral,
éstos se clasifican en:

a) Bienes Instrumentales (capitulo 5000),
b) Bienes de Consumo (capitulo 2000),

c) Servicios (licencias y programas de software, servicios de impresion de las publicaciones
editadas por el Tribunal Electoral).

La Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios, sera la responsable de controlar y
abastecer bienes instrumentales, clasificados en el capitulo 5000 “Bienes muebles e inmuebles” de
acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

La Subdireccion de Almacén de Consumibles, sera la responsable de controlar y abastecer bienes de
consumo clasificados en el capitulo 2000 “Materiales y Suministros” de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto.

La Subdireccion de Almacén de Consumibles, ademas, controlara y abastecera licencias y programas
de software, asi como los servicios de impresion de las publicaciones oficiales que edite el Tribunal
Electoral.

Sera responsabilidad de todo servidor publico del Tribunal Electoral la custodia, cuidado y buen uso
de los bienes o servicios que le sean asignados, asi como de conservar el formato de resguardo
original que ampare los bienes instrumentales que le fueren asignados.

Las Unidades Administrativas informaran a la Direccion General de Recursos Materiales de aquellos
bienes que hayan dejado de ser Utiles para el Tribunal Electoral, asi como de bienes que ya no sean
requeridos y que permanezcan en buen estado, para que la citada Direccién determine su
reutilizacion, o en su caso, presente propuesta de desincorporacion ante el Comité de
Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos.

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

Como una medida de racionalidad y eficiencia presupuestaria, las Unidades Administrativas del
Tribunal Electoral que requieran bienes de consumo, deberan considerar los registrados en el
Catalogo Basico de Consumibles, mismo que se ve reflejado en el sistema de Vale Electrénico de
Consumibles, el cual es administrado por la Direccion de Almacenes e Inventarios, a través de la
Subdireccion de Almacén de Consumibles.

La Unidad de Sistemas, entregara a los titulares de las Unidades Administrativas asi como a los
servidores publicos que éstos determinen, un Vale de Almacén conteniendo nombre de usuario, clave
de acceso y contrasefia para acceder al sistema de Vale Electrénico de Consumibles, estos seran
personales e intransferibles y su uso queda bajo la responsabilidad de dichos servidores publicos.

Las Unidades Administrativas que requieran los articulos sefialados en el Catalogo, deberan
solicitarlos a través de la pagina de intranet del Tribunal Electoral; para ello, deberan accesar al
apartado “Servicios”, el cual contiene el sistema de “Vale Electronico de Consumibles” mismo que
deberd ser requisitado de acuerdo con el “Instructivo de Captura del Vale Electronico” emitido
para tal efecto.
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Es responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa respectiva y del servidor publico designado
para tal efecto, solicitar exclusivamente los articulos que se requieran, asi como dar seguimiento al
tradmite de las solicitudes y en su caso, modificar o solicitar la cancelacién de las mismas.

La Direccion de Almacenes e Inventarios, a través de la Subdireccion de Almacén de Consumibles,
sera responsable de revisar las solicitudes que se reciban a través del sistema de Vale Electronico de
Consumibles, asi como de otorgar, a través del SIA, el nUmero consecutivo correspondiente para su
seguimiento y control.

El sistema Vale Electrénico de Consumibles estara disponible para su operacién durante los 365 dias
del afio.

Las solicitudes emitidas a través del Vale Electronico de Consumibles, seran atendidas por la
Subdireccion de Almacén de Consumibles en un plazo maximo de 24 horas contado a partir de su
recepcion; en caso de que no haya en existencia los bienes de consumo solicitados, o que la cantidad
solicitada rebase la que se tiene, se informard a los solicitantes dicha situacion a través del mismo
sistema.

Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa justificar sus solicitudes de Vale Electrénico de
Consumibles, sefialando si los bienes de consumo requeridos se refieren a un periodo normal,
extraordinario, proyecto o evento especial.

La Direccion de Almacenes e Inventarios a través de la Subdireccion de Almacén de Consumibles
debera controlar maximos y minimos de los bienes de consumo con el fin de evitar desabasto, o bien,
de tener inventarios excesivos; para tal efecto, generara oportunamente requisiciones de suministros
para su abasto.

Las Unidades Administrativas que requieran les sea abastecido alguno de los siguientes bienes de
consumo tales como: cartuchos de toner, refacciones y accesorios para vehiculos, herramental o
material eléctrico y electrénico, deberan entregar a la Subdireccion de Almacén de Consumibles los
ya utilizados en desuso o dafiados, con la finalidad de hacer un uso eficiente de dichos bienes.

La Direccién de Almacenes e Inventarios debera informar mensualmente a la Direccion General de
Recursos Materiales la cantidad y tipo de bienes de consumo devueltos en desuso o dafiados que se
resguardan en el almacén, con el fin de que presente propuesta de desincorporaciéon ante el Comité
de Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos, segun lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de Consumo.

La Direccion General de Recursos Materiales debera elaborar y entregar a la Secretaria
Administrativa un informe semestral de la recuperacion de bienes en desuso o dafiados antes
descritos, a fin de ponderar y en caso, instruir a las areas correspondientes la actualizacion de la
relacién de dichos bienes.

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

La Subdireccion de Almacén de Consumibles abastecera a las Unidades Administrativas solicitantes,
aquellos bienes de consumo o servicios que estén fuera del Catalogo Basico de Consumibles y que
previamente hayan sido requeridos y recibidos en el almacén.

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

La Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios sera la responsable de abastecer los
requerimientos de bienes instrumentales a las Unidades Administrativas solicitantes del Tribunal
Electoral.

En el caso de que algun servidor publico cause baja del Tribunal Electoral, el titular de la Direccion
General de Recursos Humanos debera notificar de esta situacion a la Direccion de Almacenes e
Inventarios, quien a su vez lo informara a la Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e
Inventarios, con el fin de proceder a cancelar los resguardos que correspondan.
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e Los servidores publicos que por alguna razén sean reubicados fisicamente y por tanto requieran del
movimiento de sus bienes instrumentales en resguardo, deberan solicitar el apoyo de la Subdireccién
de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios.

e Los servidores publicos que requieran devolver algun bien instrumental previamente asignado,
deberan requisitar el formato Devolucion de Mobiliario y Equipo y entregarlo a la Subdireccion de
Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios, en tanto se realiza el tramite de actualizacién del
Reporte de Resguardo.

e En caso de que algun servidor publico extravie algin bien instrumental, debera proceder conforme a
lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Desincorporacion de Bienes Instrumentales y
de Consumo, esta situacion aplicara también para los servidores publicos en Sala Regional.

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

e El Delegado Administrativo de la Sala Regional, sera el responsable de proporcionar el mobiliario y
equipo necesario para el desarrollo de sus actividades al personal adscrito a la Sala Regional
respectiva.

Para lo anterior, debera emitir el Reporte de Resguardo de Bienes Inventariables en dos tantos, uno
para el servidor publico y otro para la Delegacién Administrativa como control de los bienes
asignados.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion General de Recursos
Materiales, especificamente para la Direccién de Almacenes e Inventarios que serd la responsable, a través
de las Subdirecciones de Almacén de Consumibles y la de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios, de
abastecer a las diversas Unidades Administrativas que conforman el Tribunal Electoral, de aquellos bienes de
coNnsumo o servicios y bienes instrumentales que requieran.

Adicionalmente, la Unidad de Sistemas atendera a lo dispuesto en este procedimiento en lo que respecta
a la administracién de claves de acceso y contrasefias para acceder al sistema de Vale Electronico de
Consumibles.

Asimismo, todas las Unidades Administrativas del Tribunal Electoral deberan apegarse a lo establecido en
este documento, para solicitar bienes de consumo o servicios y bienes instrumentales.

El procedimiento de Abastecimiento de Bienes de Consumo a través de Vale Electronico, inicia desde que
las Unidades Administrativas solicitan a través del SIA sus bienes de consumo, hasta que la Subdireccion de
Almacén de Consumibles les entrega dichos bienes, y es archivado el informe de salidas de almacén por vale
electrénico.

El procedimiento de Abastecimiento de Bienes de Consumo Extraordinarios y Servicios, inicia desde que
la Subdireccién de Almacén de Consumibles genera la orden electrénica del suministro, hasta la entrega de
los bienes de consumo o servicios a la Unidad Administrativa solicitante, y el archivo del informe de salidas de
almacén.

El procedimiento de Abastecimiento de Bienes Instrumentales, inicia desde la recepcion de la Requisicién
de Suministros por parte de la Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios, hasta que se da
atencion a lo establecido en la citada requisicion, se asigna y controla el resguardo correspondiente y se
archivan las salidas de mobiliario y el resguardo respectivo.

Y finalmente, el procedimiento de Control de Bienes Instrumentales en Sala Regional, inicia desde la
entrega al Delegado Administrativo de los bienes asignados a la Sala Regional respectiva, hasta el archivo del
Reporte de Resguardo de Bienes Inventariables en expediente respectivo.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa /
Servidor Publico
habilitado

Unidad Administrativa /
Titular

Subdireccién de Almacén
de Consumibles

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Determina los bienes de consumo que va a
requerir, ingresa al Vale Electronico de
Consumibles  del Sistema  Integral de
Administracion (SIA) de la pagina de intranet del
TEPJF.

2. Registra usuario y contrasefia para acceder al
sistema, identifica y marca en el Catalogo Basico
de Consumibles sus necesidades de bienes de
consumo, envia informaciéon y anota nimero de
requisicién que asigna de manera automética el
sistema y cierra la aplicacién.

3. Solicita al Titular de la Unidad Administrativa
que revise en el sistema la informacién de los
bienes de consumo requeridos, para su visto
bueno.

4. Ingresa clave de usuario y contrasefia para
acceder al Vale Electronico de Consumibles,
analiza y determina si procede.

5. ¢Procede el Vale Electronico de
Consumibles?

No: Continta en la actividad No. 6
Si: Continua en la actividad No. 7

6. Indica observaciones o0 modificaciones
respectivas.

Regresa a la actividad nam. 2
7. Envia Vale Electronico de Consumibles.

8. Recibe de manera electronica en el SIA el Vale
Electrénico de Consumibles que genera la Unidad
Administrativa.

9. Verifica en el SIA la existencia suficiente de los
bienes de consumo que se solicitan.

10. ;Hay en existencia los suficientes bienes
de consumo solicitados?

Si: Continua en la actividad No. 12
No: Continta en la actividad No. 11

11. Elabora Requisicion de Suministros por los
bienes de consumo requeridos y la turna a través
de la Direccién de Almacenes e Inventarios a la
Subdireccion de Control de Requisiciones y
Seguimiento de Pedidos.

Requisicion de Suministros
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccién de Almacén

de Consumibles

Direcciéon de Almacenes

e Inventarios

Subdirecciéon de Almacén

de Consumibles

Unidad Administrativa

Subdirecciéon de Almacén

de Consumibles

Al Manual de
Recepcion,

Procedimientos para Ila

Validacion y Tramite de

Requisiciones de Suministros.

12. Genera a través del SIA la orden electrénica
del suministro.

Nota: Si la cantidad de consumibles solicitados
sobrepasa la normalidad y no existiera una
debida justificacion, la Subdireccion se comunica
al area solicitante para verificar y en su caso
ajustar dichas cantidades.

13. Genera el Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico, con el nimero de orden de
suministro, el SIA genera automaticamente un
numero de movimiento de almacén.

14. Imprime en dos tantos el Informe de Salidas
de Almacén por Vale Electrénico y los entrega al
Director de Almacenes e Inventarios para su
revision.

15 Recibe y analiza el Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electrénico y estampa su firma
en sefial de

revision, y lo regresa a la

Subdireccion de Almacén de Consumibles.

16. Entrega a la Unidad Administrativa solicitante
uno de los tantos del Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electrénico.

17. Entrega a las Unidades Administrativas los
bienes de consumo solicitados, de acuerdo a las
prioridades y urgencias.

18. Recibe de la Subdireccién de Almacén de
Consumibles los bienes de consumo solicitados,
los revisa, firma en los dos tantos del Informe de
Salidas de Almacén por Vale Electrénico en sefial
de conformidad y regresa dichos Informes.

19. Recibe de la Unidad Administrativa los dos
tantos del Informe, asienta en ellos su firma y
entrega un tanto a la Unidad Administrativa.

20. Archiva el otro tanto del Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electronico, por el nimero de
salida que genera el SIA.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de Salidas de
Almaceén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccién de Almacén
de Consumibles

Direcciéon de Almacenes
e Inventarios

Subdireccién de Almacén
de Consumibles

Unidad Administrativa

Subdireccién de Almacén
de Consumibles

Del Manual de Procedimientos para la
Recepcion, Registro y Control de Bienes y
Servicios; procedimiento Recepciéon y Control
de Bienes de Consumo o Servicios

1. Ordena para su entrega los bienes de consumo
0 servicios solicitados.

2. Genera a través del SIA la orden electrénica
del suministro.

3. Genera el Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electronico, con el niumero de orden de
suministro, el SIA genera automaticamente un
namero de movimiento de almacén.

4. Imprime en dos tantos el Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electrénico y los entrega al
Director de Almacenes e Inventarios para su
revision.

5 Recibe y analiza el Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electrénico y estampa su firma
en sefial de revision, y lo regresa a la
Subdireccion de Almacén de Consumibles.

6. Entrega a la Unidad Administrativa solicitante
uno de los tantos del Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electrénico.

7. Entrega a las Unidades Administrativas los
bienes de consumo o servicios solicitados.

8. Recibe de la Subdireccién de Almacén de
Consumibles los bienes de consumo o servicios
solicitados, los revisa, firma en los dos tantos del
Informe de Salidas de Almacén por Vale
Electronico en sefial de conformidad y regresa
dichos Informes.

9. Recibe de la Unidad Administrativa los dos
tantos del Informe, asienta en ellos su firma y
entrega un tanto a la Unidad Administrativa.

10. Archiva el otro tanto del Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electronico, por el nimero de
salida que genera el SIA.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almaceén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico

Informe de Salidas de
Almacén por Vale
Electrénico
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén
de Mobiliario, Equipo e
Inventarios

Unidad Administrativa
solicitante

Del Manual de Procedimientos para la
Recepcion, Validaciéon y Tramite de
Requisiciones de Suministros

1. Recibe de la Direccibn de Almacenes e
Inventarios la Requisicion de Suministros sellada
y con sus firmas respectivas en sefial de
existencia de bienes instrumentales, o de que se
realizara la reparacion de mobiliario o equipo.

2. ;Se requieren bienes instrumentales o
reparacion de mobiliario o equipo?

Bienes instrumentales: Continda en Ila
actividad nam. 10

Reparacion de mobiliario o equipo: Continta
en la actividad num. 3

3. Programa con la Unidad Administrativa
solicitante, el servicio de reparacion de mobiliario
0 equipo.

Nota: Pueden presentarse dos opciones: que la
reparacion se efectie en las instalaciones de la
Unidad Administrativa solicitante, o bien, que se
traslade el mobiliario o equipo al almacén para su
reparacion.

4. Realiza la reparacion del mobiliario o equipo,
estampa en la Requisicién de Suministros el sello
“Servicio realizado por personal del Almacén de
Mobiliario y Equipo” y entrega a la Unidad
Administrativa solicitante el mobiliario o equipo
reparado.

5. Recibe y revisa el mobiliario o equipo.

6. ¢Estd de acuerdo con la reparacién
solicitada?

No: Continuia en la actividad nim. 7
Si: Continua en la actividad nim.8

7. Regresa el mobiliario o equipo a la
Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e
Inventarios.

Continua en la actividad nam. 4

Requisicion de Suministros

Requisicion de Suministros
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén
de Mobiliario, Equipo e
Inventarios

Subdireccion de Almacén
de Mobiliario, Equipo e
Inventarios

Direcciéon de Almacenes
e Inventarios

Subdirecciéon de Almacén
de Mobiliario, Equipo e
Inventarios

Servidor Publico

8. Firma de conformidad en la Requisicion de
Suministros y la entrega al personal de la
Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e
Inventarios.

9. Archiva Requisicion de Suministros atendida.

TERMINA PROCEDIMIENTO

10. Prepara los bienes instrumentales solicitados.

11. Ingresa al SIA, genera el formato Salida de
Mobiliario y captura en el apartado FOLIO el
ndmero consecutivo de salida.

12. Imprime dos tantos del formato Salida de
Mobiliario (expediente y area solicitante).

13. Genera en el SIA el correspondiente Reporte
de Resguardo de Bienes Inventariables e imprime
dos tantos (expediente y servidor publico)

14. Adjunta a las Salidas de Mobiliario, copia del
formato de Requisicién de Suministros y entrega
al Director de Almacenes e Inventarios para su
revision y firma.

15. Revisa las Salidas de Mobiliario, firma de

conformidad y regresa documentos.

16. Recibe documentos, entrega los bienes
instrumentales al servidor puablico solicitante para
su revision.

17. Recibe y revisa los bienes instrumentales.

18. ¢Esta de acuerdo con los bienes

instrumentales?
No: Continta en la actividad nim. 19
Si: Continta en la actividad nim.20

19. Regresa a la Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios, los bienes
instrumentales para que se los cambien por otros.

Continuta en la actividad nim. 10

20. Firma de conformidad en los dos tantos de
Salida de Mobiliario y regresa un tanto al personal
de la Subdireccion de Almacén de Mobiliario,
Equipo e Inventarios.

Requisicion de Suministros

Requisicién de Suministros

Salida de Mobiliario

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Salida de Mobiliario

Salida de Mobiliario

Salida de Mobiliario
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén
de Mobiliario, Equipo e
Inventarios

Subdirecciéon de Almacén
de Mobiliario, Equipo e
Inventarios

21. Recaba del servidor publico solicitante firma
de conformidad en los dos tantos del Reporte de
Resguardo de Bienes Inventariables, y le entrega
un tanto.

22. Archiva la Salida de Mobiliario asi como el
Reporte de Resguardo de Bienes Inventariables.

23. ¢(Requiere de actualizar resguardos de
bienes instrumentales?

Por devolucion: Continta en la actividad nam.
24

Por reubicacion fisica: Continltla en la

actividad nam. 26

Por baja de personal: Continta en la actividad
nuam. 31

24. Recibe del servidor publico peticion y formato
Devolucion de Mobiliario y/o Equipo, debidamente
requisitado.

25. Retira del lugar del servidor publico el bien
instrumental indicado, da entrada al almacén de
dicho bien.

Continua en la actividad numero 28

26. Recibe del servidor publico, informacién de
reubicacion fisica y extrae del expediente los
Reportes de Resguardo con que se cuenta.

27. Acude a apoyar al servidor publico para el
movimiento de de sus bienes instrumentales,
verifica y en su caso actualiza los nameros de
inventario de los bienes que seran reubicados.

28. Actualiza informacion en el SIA e imprime dos
tantos del Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables (expediente y servidor publico).

29. Recaba del servidor publico firma de
conformidad en los dos tantos del Reporte de
Resguardo de Bienes Inventariables y le entrega
un tanto.

30. Archiva en el expediente de la Unidad
Administrativa, el Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables y en su caso cancela
formatos de Devolucién de Mobiliario y/o Equipo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Salida de Mobiliario

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Devolucion de Mobiliario
ylo Equipo

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdirecciéon de Almacén
de Mobiliario, Equipo e
Inventarios

31. Recibe de la Direccion General de Recursos
Humanos el formato Constancia de No Adeudo y
la instruccién para su atencion.

32. Extrae del expediente de la Unidad
Administrativa el Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables del servidor publico y

verifica que los resguardos estén actualizados, en
caso contrario actualiza en el SIA.

33. Acude al lugar de trabajo del servidor publico
y con base en el Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables verifica que los bienes
instrumentales estén completos.

34. ; Bienes instrumentales completos?
No: Continta en la actividad nim. 35
Si: Continua en la actividad nim. 36

35. Informa al servidor pulblico que debera
proceder conforme lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Desincorporacion de
Bienes Instrumentales y de Consumo, en su
apartado: Desincorporacién por extravio, robo o
pérdida total por dafios materiales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

36. Estampa el sello de cancelado en el Reporte
de Resguardo de Bienes Inventariables del
servidor publico y en el de la Subdireccion de
Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios, y se
le entrega una copia al servidor publico como
constancia de la entrega.

37. Archiva el Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables cancelado del servidor publico, en
el expediente de la Unidad Administrativa
correspondiente.

38. Actualiza en el SIA los resguardos de bienes
instrumentales, ingresa en el mismo sistema los
datos de los bienes instrumentales liberados y les
da entrada al almacén, o son asignados al
servidor publico de nuevo ingreso.

39. Requisita la Constancia de No Adeudo y la
envia a la Direccion General de Recursos

Humanos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Constancia de No Adeudo

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables

Constancia de No Adeudo
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén
de Mobiliario, Equipo e

Inventarios

Delegado Administrativo

Servidor publico

Delegado Administrativo

Del Procedimiento: Abastecimiento de Bienes

Instrumentales o Inventariables

1. Entrega al Delegado Administrativo bienes
instrumentales asignados a la Sala Regional, asi

como relacién en Excel de dichos bienes.

2. Registra los bienes recibidos para su control

interno.

3. Identifica necesidades de mobiliario y equipo

de los servidores publicos de la Sala Regional.
4. Prepara bienes instrumentales para su entrega.

5. Elabora e imprime dos tantos del Reporte de

Resguardo de Bienes Inventariables.

6. Entrega los bienes instrumentales al servidor

publico solicitante.
7. Recibe y revisa los bienes instrumentales.

8. ¢Estd de acuerdo con los bienes

instrumentales?
No: Continua en la actividad nim. 9
Si: Continta en la actividad nim.10

9. Regresa los bienes instrumentales al Delegado

Administrativo.
Continta en la actividad nam. 4

10. Recaba del servidor publico solicitante firma
de conformidad en los dos tantos del Reporte de
Resguardo de Bienes Inventariables, y le entrega

un tanto.

11. Archiva el Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables en expediente ordenado por area y

por servidor publico.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de Resguardo de

Bienes Inventariables

Reporte de Resguardo de

Bienes Inventariables

Reporte de Resguardo de

Bienes Inventariables
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE | DIRECCION DE
SERVIDOR ALMACEN DE ALMACENES E ACTIVIDADES
PUBLICO TITULARDE AREA | coNSUMIBLES INVENTARIOS
R
( Nnicio ) INICIA PROCEDIMIENTO
A

v

1

1. Determina los bienes de consumo
que va a requerr, ingresa al Vale
Electronico de Consumibles del
Sistema Integral de Administracion
(SIA) de la pagina de intranet del
TEPJF.

2. Registra usuario y contrasefia para
acceder al sistema, identifica y marca
en el Catalogo Basico de Consumibles
sus necesidades de bienes de
consumo, envia informacién y anota
numero de requisicion que asigna de
manera automatica el sistema y cierra
la aplicacion.

3. Solicita al Tiular de la Unidad
Administrativa que revise en el
sistema la informaciéon de los bienes
de consumo requeridos, para su visto
bueno.

4. Ingresa clave de wusuario y
contrasefia para acceder al Vale
Electronico de Consumibles, analiza y
determina si procede.

5. ¢Procede el Vale Electronico de
Consumibles?

No: Continaa en la actividad No. 6
Si: Continga en la actividad No. 7

6. Indica observaciones 0
modificaciones respectivas.
Regresa a la actividad nim. 2

7. Envia Vale Electronico de
Consumibles.

8. Recibe de manera electronica en el
SIA el Vale Electronico de
Consumibles que genera la Unidad
Administrativa.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVIDOR
PUBLICO TITULAR DE AREA

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
CONSUMIBLES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

9. Verifica en el SIA la existencia
suficiente de los bienes de consumo
que se solicitan.

10. ;Hay en existencia los
suficientes bienes de consumo
solicitados?

Si: Continda en la actividad No. 12
No: Continua en la actividad No. 11

11 Elabora Requisicion de
Suministros por los bienes de
consumo requeridos y la turna a través
de la Direccion de Almacenes e
Inventarios a la Subdireccion de
Control de Requisiciones y
Seguimiento de Pedidos.

Al Manual de Procedimientos para
la Recepcién, Validacion y Tramite
de Requisiciones de Suministros.

12. Genera a través del SIA la orden
electronica del suministro.

Nota: Si la cantidad de consumibles
solicitados sobrepasa la normalidad y
no existiera una debida justificacion, la
Subdireccion se comunica al area
solicitante para verificar y en su caso
ajustar dichas cantidades.

13. Genera el Informe de Salidas de
Almacen por Vale Electronico, con el
numero de orden de suministro, el SIA
genera automaticamente un ndmero
de movimiento de almacén.

14. Imprime en dos tantos el Informe
de Salidas de Almacén por Vale
Electronico y los entrega al Director de
Almacenes e Inventarios para su
revision.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIONDE | DIRECCION DE
SERVIDOR ALMACEN DE ALMACENES E ACTIVIDADES
PUBLICO TITULARDE AREA | coNSUMIBLES INVENTARIOS
2

15
|l_ T

15 Recibe y analiza el Informe de
Salidas de Almacén por Vale
Electronico y estampa su firma en
sefial de revision, y lo regresa a la
Subdireccion de  Almacén  de
Consumibles.

16. Entrega a la Unidad Administrativa
solicitante uno de los tantos del
Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico.

17. Entrega a las Unidades
Administrativas los bienes de consumo
solicitados, de acuerdo a las
prioridades y urgencias.

18. Recibe de la Subdireccion de
Almacén de Consumibles los bienes
de consumo solicitados, los revisa,
firma en los dos tantos del Informe de
Salidas de Almacén por Vale
Electronico en sefial de conformidad y
regresa dichos Informes.

19. Recibe de la Unidad Administrativa
los dos tantos del Informe, asienta en
ellos su firma y entrega un tanto a la
Unidad Administrativa.

20. Archiva el otro tanto del Informe de
Salidas de Almacén por Vale
Electronico, por el numero de salida
que genera el SIA.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
CONSUMIBLES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

(oo )
|
\ INIT:ID )

Y
1

{ =

Del Manual de Procedimientos para la
Recepcion, Registro y Control de
Bienes y Servicios; procedimiento
Recepcion y Control de Bienes de

Consumo o Servicios

1. Ordena para su entrega los bienes de
consumo o servicios solicitados.

2. Genera a través del SIA la orden
electronica del suministro.

3. Genera el Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electronico, con el
namero de orden de suministro, el SIA
genera automaticamente un nimero de
movimiento de almacén.

4. Imprime en dos tantos el Informe de
Salidas de Almacén por Vale
Electronico y los entrega al Director de
Almacenes e Inventarios para su
revision.

5 Recibe y analiza el Informe de Salidas
de Almacén por Vale Electronico vy
estampa su firma en sefial de revision, y
lo regresa a la Subdireccion de Almacén
de Consumibles.

6. Entrega a la Unidad Administrativa
solicitante uno de los tantos del Informe
de Salidas de Almacén por Vale
Electronico.

7. Entrega a las Unidades
Administrativas los bienes de consumo
0 servicios solicitados.

8. Recibe de la Subdreccion de
Almacén de Consumibles los bienes de
consumo o servicios solicitados, los
revisa, firma en los dos tantos del
Informe de Salidas de Almacén por Vale
Electronico en sefial de conformidad y
regresa dichos Informes
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
CONSUMIBLES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

9. Recibe de la Unidad Administrativa
los dos tantos del Informe, asienta en
ellos su fima y entrega un tanto a la
Unidad Administrativa.

10. Archiva el otro tanto del Informe de
Salidas de Almacén por Vale
Electronico, por el nimero de salida que
genera el SIA.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

UNIDAD SUEEII\HRESIEC:IJIODhEDE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA ALMACENES E ACTIVIDADES
SOLICITANTE MOBILIARIO, EQUIPO E INVENTARIOS
INVENTARIOS
4 B Del Manual de Procedimientos para la
([ INICIO Recepcidn, Validacion y Tramite de
Requisiciones de Suministros

v 1. Recibe de la Direccion de Almacenes

1 . e Inventarios la Requisicion de

T - Suministros sellada y con sus fimas

I- A L
\_ /. Bienes
~— instrumentales i

Reparacidn de
mobiliario o
equipo

respectivas en sefial de existencia de
bienes instrumentales, o de que se
realizara la reparacion de mobiliario o
equipo.

2. iSe requieren bienes
instrumentales o reparacion de
mobiliario o equipo?

Bienes instrumentales: Continta en
la actividad nam. 10

Reparacion de mobiliario o equipo:
Continda en la actividad nam. 3

3. Programa  con la  Unidad
Administrativa solicitante, el servicio de
reparacion de mobiliario o equipo.

Nota: Pueden  presentarse dos
opciones: que la reparacion se efectie
en las instalaciones de la Unidad
Administrativa solicitante, o bien, que se
traslade el mobiliario o equipo al
almaceén para su reparacion.

4. Realiza la reparacion del mobiliario o
equipo, estampa en la Requisicion de
Suministros el sello “Servicio realizado
por personal del Almacén de Mobiliario
y Equipo”™ y entrega a la Unidad
Administrativa solicitante el mobiliario o
equipo reparado.

5. Recibe y revisa el mobiliario o equipo.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
MOBILIARIO, EQUIPO E
INVENTARIOS

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

No

6. ;Esta de acuerdo con la reparacion
solicitada?

No: Continua en la actividad num. 7
Si: Continua en la actividad num.8

7. Regresa el mobiliario o equipo a la
Subdireccion de Almacén de Mobiliario,
Equipo e Inventarios

Continua en la actividad nam. 4

8 Firma de conformidad en la
Requisicion de Suministros y la entrega
al personal de la Subdireccion de
Almacén de Mobiliario, Equipo e
Inventarios.

9. Archiva Requisicion de Suministros
atendida.

TERMINA PROCEDIMIENTO

10. Prepara los bienes instrumentales
solicitados.

11. Ingresa al SIA, genera el formato
Salida de Mobiliario y captura en el
apartado FOLIO el nimero consecutivo
de salida.

12. Imprime dos tantos del formato
Salida de Mobiliario (expediente y area
solicitante).

13. Genera en el SIA el correspondiente
Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables e imprime dos tantos
(expediente y servidor publico)
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SERVIDOR PUBLICO

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
MOBILIARIO, EQUIPO E
INVENTARIOS

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

14 Adjunta a las Salidas de Mobiliario,
copia del formato de Requisicion de
Suministros y entrega al Director de
Almacenes e Inventarios para su
revision y firma.

15. Revisa las Salidas de Mobiliario,
fima de conformidad y regresa
documentos.

16. Recibe documentos, entrega los
bienes instrumentales al servidor
publico solicitante y solicita su revision.
bienes

17. Recibe vy revisa los

instrumentales.

18. ¢Esta de acuerdo con los bienes
instrumentales?

No: Continua en la actividad nam. 19
Si: Continua en la actividad num.20

19. Regresa a la Subdireccion de
Almacén de Mobiliario, Equipo e
Inventarios, los bienes instrumentales
para que se los cambien por otros.

Continua en la actividad nam. 10

20. Firma de conformidad en los dos
tantos de Salida de Mobiliario y regresa
un tanto al personal de la Subdireccion
de Almacén de Moabiliario, Equipo e
Inventarios.

21. Recaba del servidor publico
solicitante firma de conformidad en los
dos tantos del Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables, y le entrega un
tanto.

22 Archiva la Salida de Mobiliario asi
como el Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

e BE " DIRECCION DE
SERVIDOR PUBLICO ALMACENES E ACTIVIDADES
MOBILIARIO, EQUIPO E INVENTARIOS
INVENTARIOS
3
I Por baja de :
. Ppersonal —_ 23. ¢Requiere de  actualizar
C resguardos de bienes
Por / instrumentales?
reuqic_aci()n N
fisica por Por devolucién: Continia en la
devolucién actividad num. 24

Por reubicacion fisica: Continua en la
actividad nam. 26

Por baja de personal: Continta en la
actividad nam. 31

24. Recibe del servidor publico el
formato Devolucion de Mobiliario y
Equipo, debidamente requisitado

25. Retira del lugar del servidor publico
el bien instrumental indicado, da entrada
al almacén de dicho bien.

Continua en la actividad namero 28

26. Recibe del servidor publico,
informacion de reubicacion fisica y
extrae del expediente los Reportes de
Resguardo con que se cuenta.

27. Acude a apoyar al servidor publico
para el movimiento de de sus bienes
instrumentales, verifica y en su caso
actualiza los numeros de inventario de
los bienes que seran reubicados.

28. Actualiza informacion en el SIA e
imprime dos tantos del Reporte de
Resguardo de Bienes Inventariables
(expediente y servidor publico).
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SUEE‘HTSEI\:ODBEDE DIRECCION DE
SERVIDOR PUBLICO ALMACENES E ACTIVIDADES
MOBILIARIO, EQUIPO E INVENTARIOS
INVENTARIOS
1

e el 29. Recaba del servidor pablico firma de
conformidad en los dos tantos del
29 — Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables y le entrega un tanto.

30. Archiva en el expediente de la

30 Unidad Administrativa, el Reporte de
¢ [ 1 Resguardo de Bienes Inventariables y
p ’; en su caso cancela formatos de
{ FIN : Devolucion de Mobiliano y/o Equipo.
k.
TERMINA PROCEDIMIENTO
- 31. Recibe de la Direccion General de
,./— C \-., Y _ Recursos  Humanos el formato
/' Constancia de No Adeudo vy Ila
S l [ instruccion para su atencion.
) i 32. Extrae del expediente de la Unidad
Administrativa el Reporte de Resguardo
de Bienes Inventariables del servidor
publico y verifica que los resguardos
estén actualizados, en caso contrario
actualiza en el SIA.
h 4
33 33. Acude al lugar de trabajo del

servidor publico y con base en el
Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables verifica que los bienes
instrumentales estén completos.

34. ¢Bienes instrumentales
completos?

No: Continua en la actividad nam. 35
Si: Continda en la actividad nam. 36

35. Informa al servidor publico que
debera proceder conforme lo

establecido en el Manual de
) ¢ Procedimientos para la
I FIN Al Desincorporacion de Bienes
! Vi Instrumentales y de Consumo, en su
apartado: Desincorporacion por
} extravio, robo o pérdida total por dafios

5 materiales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

S VAN BE DIRECCION DE
SERVIDOR PUBLICO MOBILIARIO. EQUIPO E ALMACENES E ACTIVIDADES
’ INVENTARIOS
INVENTARIOS
5
T~ 36. Estampa el sello de cancelado en el
I Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables del servidor publico y en
36 — el de la Subdireccion de Almacén de
[ B Moabiliario, Equipo e Inventarios, y se le
— entrega una copia al servidor publico
como constancia de la entrega.
A4
37 37. Archiva el Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables cancelado del
— servidor publico, en el expediente de la
Unidad Administrativa correspondiente.
A
38 38. Actualiza en el SIA los resguardos
de bienes instrumentales, ingresa en el
mismo sistema los datos de los bienes
instrumentales liberados y les da
entrada al almacén, o son asignados al
servidor publico de nuevo ingreso.
Y 39. Requisita la Constancia de No
39 Adeudo y la envia a la Direccion
S—— General de Recursos Humanos.
A 4

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE DELEGADO
MOBILIARIO, EQUIPO E ADMINISTRATIVO SERVIDOR PUBLICO ACTIVIDADES
INVENTARIOS
|/ — \"I Del Procedimiento: Abastecimiento
\ J de Bienes Instrumentales o
Inventariables
Y 1. Entrega al Delegado Administrativo
1 bienes instrumentales asignados a la
Sala Regional, asi como relacion en
¢ Excel de dichos bienes.
2 2. Reqistra los bienes recibidos para su
control intemo.
3 3. Identifica necesidades de mobiliario y
equipo de los servidores publicos de la
i Sala Regional.
4 ,/ ;\-. 4. Prepara bienes instrumentales para
< \ ) su entrega.
i NS
5 5. Elabora e imprime dos tantos del

™
+

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables.

6. Entrega los bienes instrumentales al

servidor publico solicitante.

7. Recibe vy
instrumentales.

revisa los bienes

8. ;Esta de acuerdo con los bienes
instrumentales?

No: Continua en la actividad nam. 9
Si: Continua en la actividad num.10

9. Regresa los bienes instrumentales al
Delegado Administrativo.

Continua en la actividad nam. 4
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
MORBILIARIO, EQUIPO E
INVENTARIOS

DELEGADO
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO

ACTIVIDADES

10. Recaba del servidor publico
solicitante firma de conformidad en los
dos tantos del Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables, y le entrega un
tanto.

11. Archiva el Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables en expediente
ordenado por area y por servidor
publico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VIl. FORMATO

REQUISICION DE SUMINISTROS

r TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
III DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
(L1 REQUISICION DE SUMINISTROS
NO. AREA SOLICITAN TE NOMBREY FIRMA DEL: FECHA
REQUISICION SOLICITANTE: TITULAR: 5
1 2 3 4
CDNEN:LITIVO ;AL:“(;ITDAADDA u'l“wIEDDAIEADE DESCRIPCION ESPECIFICA DEL(LOS) BIEN (ES) JUSTIFICACION :?‘Cﬁ:}:‘RAA(AN?lg.E:‘L(;ES
BIEN(ES)
6 7 8 9 10 1
ANALIZO VALIDO CERTIFICACION DE SUFICIENCIA Vo. Bo. AUTORIZO
PRESUPUESTAL
12 13 14 15 16
UNIDAD DE ADQUISICIONES D'RECC'ONSE':SRRQLLDSE RECURSOS UN'DADP%ii&Ggg_:C‘ON Y COORDINACION ADMINISTRATIVA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ORIGINAL: Direccién General de Recursos Materiales

COPIA: Area Solicitante COPIA:  Contabilidad

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
REQUISICION DE SUMINISTROS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. Requisicion: La Subdireccién de Control de Requisiciones y Seguimiento de Pedidos
anotara el No. de Folio consecutivo de control que se le asigna a la
requisicién, considerando el No.1 al inicio del afio.

2.- Area Solicitante: Anotar el nombre del area solicitante.

3.- Solicitante: Anotar el nombre completo y firma del solicitante.

4.- Titular: Asentar en este espacio el nombre completo y la firma del titular del area.

5.- Fecha: Anotar la fecha (dia, mes y afio) en que el area solicitante requisita el
formato.

6.- No.: Anotar el nUmero consecutivo que le corresponde a cada articulo solicitado.

7.- Cantidad: Anotar la cantidad solicitada por cada articulo, material o suministro

enlistado.




94  (Cuarta Seccion) DIARIO OFICIAL Lunes 4 de julio de 2011

8.- Unidad de Medida: Anotar la unidad de medida de los materiales y suministros que se estan
solicitando, como: pieza, paquete, metros, cajas etc.

9.- Descripcion: Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno
de los articulos requeridos.

10.- | Justificacién: Asentar una breve y precisa justificacion del porque se requiere el bien
solicitado.

11.- [Persona a quien se|Anotar el Nombre de la(s) persona(s) a quien se asignara(n) el (los)

asignara(n) el (los) | bien(es) solicitado(s)
bien(es)

12.- | Analiz6: Asentar la firma del Jefe de Unidad de Adquisiciones, responsable de
analizar las requisiciones recibidas para su atencion.

13.- | Validé: Asentar la firma del Titular de la Direccién General de Recursos Materiales,
validando la requisicion.

14.- | Certificacion de Asentar la firma del Titular de la Unidad de Programacion y Presupuesto en
suficiencia sefial de certificacion de suficiencia presupuestal, a fin de respaldar la
presupuestaria: erogacion requerida para la adquisicion respectiva.

15.- |Vo. Bo.: Asentar la firma del Coordinador Administrativo emitiendo el visto bueno de
la requisicion formulada; previo andlisis, validacion y certificacion de
suficencia presupuestal de los funcionarios competentes para ello.

16.- | Autorizo: Asentar la firma del Secretario Administrativo, autorizando la requisicién
formulada.

VIl. FORMATO

INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO

P

TRIFVRAL ELECTORAL
il Feder Fusbl de b Fedarsion

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Usan
DIRECCION DE ADQUISICIONES Hop Mo

INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO

(4) MGVIMIENTE DE ALMAZEN

(1) cENTRO DECOSTO SOUGITANTE : 01200000 PONENGCIA MAGISTRADD ALEJANDRO LUNA RAMOS 1601 WALE ELECTRONICO 1508
RECIBE DE: {23 ALMACEN GEMERAL (5} CONCEPTO: VARGAS
we onoes pe sumsasTAn: (3] (6) FECHA DE SALDA az NUMERD DE SALI0A © Svootss (1)
(8) (@) PARTIDA (11) (12) 13gmmnns (14) {15)
| CVE DEL BIEN  SUB  PRESUPUESTAL CANTIDAD DESCRIPCION ( MEDIDA COSTO PROMEDIO VALOR TOTAL
CE10000014 4 2101 3 ATRIL FIESCRITORIO /0 PIEZA §180.75 §563.25
(10)
ToOTAL: § 563.25
[OUINENTOS SESENTA Y NUEVE PESDS 25000 CTS] (16)
ENTREGQ RECIBIO REVISO AUTORIZO CESERVACIONES
(17) (18) (19) (20)

NOMERE:

FIRMA FIRMA

NOMERE

NOMBRE HOMBRE

FIRMA FRRmLL
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NUMERO DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA
INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Centro de costo Numero y nombre del centro de costo solicitante.
solicitante:
2.- Recibe de: Almacén que hace entrega del bien.
3.- No. orden de Numero de la orden de suministro.
suministro:
4.- Movimiento de Ndmero consecutivo del movimiento de almacén.
almacén:
5.- Concepto: Nombre del servidor publico al que se entregara el bien.
6.- Fecha de salida: Fecha de salida del bien.
7. Numero de salida: Clave alfanumérica de salida de almacén del bien.
8.- Cve. del bien: Clave alfanumérica del bien de acuerdo al Catdlogo Basico de
Consumibles.
9.- Sub: Subcategoria del bien de acuerdo al Catalogo Basico de Consumibles.
10.- [ Partida presupuestal: | Nimero de partida presupuestal que corresponde al bien.
11.- [Cantidad: Cantidad de bienes a entregar.
12.- | Descripcion: Nombre con el que se designa al bien a entregar.
13.- [ Unidad de medida: Unidad de medida del bien (pieza, paquete, metros, cajas etc.)
14.- | Costo promedio: Costo promedio expresado en nimero del bien a entregar.
15.- [ Valor total: Monto del valor total por tipo de bienes a entregar, expresado en niumero.
16.- |[Total: Monto de la suma total de los bienes que se entregaran, expresado en
ndmero y letra.
17.- | Entregé: Nombre y firma del Jefe del Departamento de Abastecimiento.
18.- | Recibié: Nombre y firma del servidor publico de la Unidad Administrativa que recibié
los bienes de consumo.
19.- [Reviso: Nombre y firma del Subdirector de Almacén de Consumibles.
20.- | Autoriz6: Nombre y firma del Director de Almacenes e Inventarios.
Nota: Con excepcion de los numerales 17 al 20, los demas datos son emitidos automaticamente
por el Sistema Integral Administrativo (SIA).
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VIl. FORMA

SALIDA DE MOBILIARIO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL FODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S MATERIALES

SALIDA DE MOBILIARIO . o )
ARER SOLICITANTE (2) | céico DEL AREA ] Fecha (4] |
SALA REGIONAL MONTERREY 180000 -May-2006
Fartida Degeripeisn {ﬁ} Mo, Inventario Madida Cantidad
(5) o PERCHERD DE MADERA sCAMIE  (7) PIEZ4 (B) 1)
g FERCHERO DE MADERA SROFNS2S FIEZA f
FERCHERQ DE MADERA, SRDFAOTT FIEZA
FERCHERD DE MADERA 55312256 FIEZA
FERCHERD OE MADERA SRMA18084 FIEZA
ENTREGD RECIBIO REVISO AUTORIZO
(10} (11) (12) (13)
NOMBRE v FIRMA NOMBRE ' FIRMA NOMBRE % FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

SALIDA DE MOBILIARIO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Folio: Folio consecutivo de salida del bien.

2.- Area solicitante: Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el bien.

3.- Cadigo del area: Cddigo de la Unidad Administrativa solicitante. El sistema “arroja” también
el nimero de inventario del bien.

4.- Fecha: Dia, mes y afio de la salida del bien instrumental. El sistema “arroja”
también la unidad de medida y la cantidad del bien.

5.- Partida: NUmero de partida presupuestal que corresponde al bien.

6.- Descripcion: Nombre con el que se designa al bien instrumental a entregar.

7.- No. Inventario: Numero de inventario que tiene asignado el bien.

8.- Medida: Unidad de medida del bien.

9.- Cantidad: Cantidad de bienes a entregar.

10.- | Entrego: Nombre y firma del Jefe del Departamento de Control de Inventarios.

11.- | Recibié: Nombre y firma del servidor publico de la Unidad Administrativa que recibié
el bien.

12.- | Reviso: Nombre y firma del Subdirector de Almacén de Mobiliario, Equipo e
Inventarios.

13.- [ Autorizé: Nombre y firma del Director de Almacenes e Inventarios.

Nota: Con excepcidn
por el Sistema Integral

de los numerales 10 al 13, los demas datos son emitidos automaticamente
Administrativo (SIA).
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VIl. FORMA
REPORTE DE RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES
?‘ TRIBUNAL ELEC TEP:'E E"EL F’:’J:E' E—F! _'k::'ljn'l.’,—.'ﬂ'l.'_ J?E LA FEDERALION
llll: DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
= DARECCION OF ALMACENES E INVENTARIDS (1)
A REPORTE DE RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES
eSS . [ o R R
RESPONSARLE Pl TL ALEJD NOOC, I
Apscroriin(3) : R
(4) [_IRVENTARID | BESERPCIEN 5] T #ew. TRAD NO . SERIE T \.u&:; NOOLLD
(1 i )
umcaren risea (10)  SALA REGINAL UCHTERREY o o J w
(11)

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
REPORTE DE RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Fecha: Dia, mes y afio de emision del reporte de resguardo.

2.- Responsable: Clave y nombre completo del servidor publico al cual se le entrega el bien.

3.- Adscripcion: Clave y nombre de la Unidad Administrativa en donde el servidor publico
est4 adscrito.

4.- Inventario: Numero de inventario del bien.

5.- Descripcion: Descripcion del bien.

6.- Inv. Trad.: Numero del bien instrumental segun el inventario tradicional.

7.- No. serie: Numero de serie del bien.

8.- Marca: Marca del bien.

9.- Modelo: Modelo del bien.

10.- | Ubicacion fisica: Direccion del inmueble en donde se ubica el servidor publico responsable
del resguardo del bien.

11.- [ Recibio: Nombre y firma del servidor publico que recibi6 el bien.

Nota: Con excepcion

del numeral 11, los demas datos son emitidos automaticamente por el

Sistema Integral Administrativo (SIA).
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VIl. FORMATO

DEVOLUCION DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURS0S MATERIALES

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

DEVOLUCION DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

(1)

FECHA:
1.- DATOS DEL RESPONSABLE DEL RESGUARDO (2]
APELLIDD PATERNO APELLIDO MATERND: NOMBRE (5)
PUESTO ADSCRIPCION

2 - DATOS DEL MOBILIARIO Y10 EQUIPO A DEVOLUCION (3)

NUMERD DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

NUMERD DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

NUMERD DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

NUMERO DE INVENTARIO

DESCRIFPCION DEL ARTICULD

NUMERD DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

NUMERD DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

MOTIVO DE LA DEVOLUCHOIN: (4}

)

FIRMA DE CONFORMIDAD

3.- DATOS DE QUIEN RECIBE LOS BIENES (6]

APELLIDO PATERNO

PUESTO

APELLIDO MATERNC

NOMBRE (5]

ADSCRIPCION

RECIBE
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
DEVOLUCION DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se realizard la devolucién del bien

instrumental.

2.- Datos del Asentar el nombre completo del servidor publico [apellido paterno, materno
responsable del y nombre(s)] que tiene asignado el resguardo del bien instrumental, asi
resguardo como el nombre de su puesto y el area a la que esta adscrito.

3.- Datos del mobiliario | Anotar el nimero de inventario asignado al bien instrumental a devolver, asi
y/o equipo a como su descripcion.
devolucién:

4.- Motivo de la Detallar el motivo por el cual se devolvera el bien.
devolucién:

5.- Firma de Asentar la firma del servidor publico que devuelve el bien instrumental, en

conformidad:

6.- Datos de quien
recibe los bienes

sefal de conformidad.

Asentar el nombre completo del servidor publico [apellido paterno, materno
y nombre(s)] que recibe el bien instrumental; asi como el nombre de su
puesto, el area a la que esta adscrito y su firma en sefial de recepcién.

VIil. GLOSARIO

Para efectos de éste Manual se entendera por:

BIENES:

BIENES DE CONSUMO:

BIENES DE CONSUMO
EXTRAORDINARIOS:

BIENES INSTRUMENTALES:

Los bienes instrumentales o inventariables y de consumo propiedad del
Tribunal Electoral, empleados para satisfacer sus necesidades.

Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las éareas que conforman el Tribunal Electoral, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global
en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. Dichos
bienes estan clasificados en el capitulo 2000 del Clasificador por Objeto
del Gasto. Son considerados también como “consumibles”.

Bienes de consumo que requieren las Unidades Administrativas, y que
no estan contemplados en el Catalogo Basico de Consumibles por ser
Su requisicion esporadica o por Unica vez.

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las areas del Tribunal Electoral, siendo
susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario y resguardo
de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.
También considerados como bienes inventariables.
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BIENES INVENTARIABLES:

CATALOGO BASICO DE
CONSUMIBLES:

CLASIFICADOR POR OBJETO

DEL GASTO:

DIRECCION DE
ADQUISICIONES:

DIRECCION DE ALMACENES

E INVENTARIOS:

DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION (DOF):

INFORME DE SALIDAS DE
ALMACEN:

REQUISICION DE
SUMINISTROS:

RESGUARDO:

SALIDAS DE MOBILIARIO:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS:

SIA:
TRIBUNAL ELECTORAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

VALE ELECTRONICO
DE CONSUMIBLES:

Son aquellos bienes que forman parte del activo fijo del Tribunal
Electoral controlados a través de un nimero de inventario.

Listado ordenado que permite identificar aquellos bienes de consumo
minimos que requieren las Unidades Administrativas del Tribunal
Electoral para el cumplimiento de sus funciones.

Documento que ordena e identifica en forma genérica, homogénea y
coherente, los recursos humanos, materiales, tecnologicos y
financieros, que requieren las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para cumplir con los objetivos y
programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

Direccion de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones de la Direccion General de Recursos Materiales.

Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direcciébn General
de Recursos Materiales.

El Diario Oficial de la Federacion es el o6rgano del Gobierno
Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la funcién
de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares, 6rdenes y deméas actos expedidos por los poderes de la
Federacion, a fin de que éstos sean observados y aplicados
debidamente en sus respectivos ambitos de competencia.

Documento electrénico que genera el SIA, en el médulo de Almacenes
e Inventarios, en el que se consignan los consumibles que seran
abastecidos a las Unidades Administrativas solicitantes del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Documento administrativo mediante el cual las diferentes areas del
Tribunal Electoral solicitan consumibles, bienes muebles y/o servicios.

Documento administrativo en el cual se consignara el nombre del
servidor publico que tendrd bajo su cuidado los bienes muebles y la
descripcion detallada de los mismos.

Documento electrénico que genera el SIA, en el médulo de Almacenes
e Inventarios, en el que se consignan el equipo y mobiliario que seran
abastecidos a las Unidades Administrativas solicitantes del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Licencias y programas de software, asi como los servicios de impresion
de las publicaciones oficiales que edite el Tribunal Electoral.

Sistema Integral Administrativo.
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del
Tribunal Electoral, jurisdiccionales y administrativas.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi como
las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.

Documento electrénico que genera el SIA, mediante el cual se solicitan
materiales y suministros consignados en el Catalogo Basico de
Consumibles que requieren las Unidades Administrativas para realizar
las actividades que tienen encomendadas.
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|

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de Procedimiento para
el Abastecimiento de Bienes y Servicios que contiene un total de 47 hojas, dicho documento ha sido
elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada por la
Comision de Administracion, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de “Elaboro, Propone, y

Aprobo” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR INICIALES
PUESTO
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
Juan Triana Marquez Director General de Recursos JTM
Materiales
Mario Alfredo Cortés | Director de Almacenes e MACR
Rodriguez Inventarios
Mario Basurto Madrigal Subdirector de Almacén de MBM
Rosendo Garcia Ramos Mobiliario, Equipo e Inventarios RGR
Jefe de Departamento

Asimismo dicho documento se presentod para su andlisis y opinion a la Contraloria Interna, de conformidad

con la fraccién VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual se apega a la operacion del area, y

es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el trdmite de su autorizacién por parte de la Comision de Administracion, se recaban

las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 5 de Septiembre de 2007.- Aprobacion: el Director General de Recursos
Materiales, Juan Triana Marquez.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego Gutiérrez
Morales.- Rubrica.- Revision: la Unidad de Control y Gestion Administrativa, Héctor Arteaga Bustamante.-

Rubrica.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 10? SESION ORDINARIA DE 2007

ACUERDO No.: 282/S10(26-1X-2007)

FECHA DE ACUERDO: 26-1X-2007

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 26-1X-2007

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL

ARTICULO 33 FRACCION VIIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 49 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS, DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobado por el Pleno de la Comisiéon de Administracion del
Tribunal Electoral, mediante acuerdo 282/S10(26-1X-2007), emitido en la Décima Sesién Ordinaria de 2007,
gue obra en los archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa.-

DOY FE.- México, Distrito Federal, 26 de octubre de 2007.- Rubrica.



