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TERCERA SECCION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo, Correctivo y Reparaciones en Instalaciones de las
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 EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO
Y REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES
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Con fundamento en las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en el articulo 99, parrafo décimo; la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en los
articulos 186, fraccion VII, 189, fraccion X y 209, fracciones Ill, XXIV, XXV y XXVI, el Tribunal Electoral cuenta
con facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su
adecuado funcionamiento y administracion, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través
de la Comisién de Administracién quien 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 gestidon y el manejo de los recursos del
Tribunal Electoral.

Asimismo, el articulo 62, fraccion |, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion sefiala que la Secretaria Administrativa tiene la atribucion de planear, organizar, dirigir, controlar y
evaluar la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, que demandan las
diversas areas de este Organo Jurisdiccional.

En este sentido, en los articulos 59 y 60 fracciones Il y VII del Reglamento citado, se establece que en
cada Sala Regional habra un Delegado Administrativo, quien tendra entre sus atribuciones la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros destinados a la atencion de las necesidades de la Sala
Regional, conforme a las normas, politicas y procedimientos establecidos por la Comision de Administracion,
el Presidente de la Sala Regional y el Secretario Administrativo; asi como mantener en éptimo estado las
instalaciones, mobiliario y equipo asignado.

En otra tesitura, 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 impactan directamente en la organizacion y funciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, particularmente en las facultades de las Salas Regionales, considerandose que
éstas en lo sucesivo tendran el caracter de permanentes, de acuerdo a lo sefalado en la reforma del articulo
99 de la Constitucion Federal.
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Considerandose lo anteriormente expuesto, se hizo necesario fortalecer la estructura operativa de las
Salas Regionales tanto juridica como administrativamente, y ante la necesidad de regular la operacioén interna
de las Salas Regionales y en particular los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones
de los equipos, sistemas o areas de las instalaciones y a fin de garantizar la adecuada utilizaciéon de los
recursos asignados, se formul6 el presente Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo,
Correctivo y Reparaciones en las Instalaciones de las Salas Regionales, el cual define las actividades de las
areas y de los servidores publicos que intervienen en los procedimientos que nos ocupan.
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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.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2005, instalaciones eléctricas.

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 que corresponda.

Acuerdo 42/S12(22-11-2010) por el que la Comision de Administracion aprueba modificaciones a los
Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes.

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-VI1-2008).

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobado por la Comisiéon de Administracion
mediante acuerdo 220/S9(24-1X-2008), publicado en el DOF 22-X-2008.

Acuerdo 021/S1(21-1-2009) de la Comision de Administracion mediante el cual, en su numeral
primero, acordé aprobar la Estructura Organica, la Plantilla de Personal, el Tabulador General de
Sueldos y los Dictamenes Técnicos emitidos por la Direccion General de Recursos Humanos y por la
Direccion General de la Unidad de Control de Gestion Administrativa, mediante los cuales se
modifican, transforman, compensan, cancelan y crean plazas y areas, que son las idéneas y
necesarias para el buen funcionamiento de la Sala Superior y las Salas Regionales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion en los términos propuestos en este acto, mismos que
surtiran efecto a partir de febrero del 2009.

Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federacion, las
adquisiciones, arrendamientos 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. Publicado en el D.O.F. 21-I-2009.

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, arrendamientos 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. Publicado en el D.O.F.
30-1-2009.
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OBJETIVO

Establecer los criterios, actividades y formatos para llevar a cabo los servicios de mantenimiento
preventivo, correctivo y reparaciones de los equipos, sistemas o areas de las instalaciones de las Salas
Regionales del Tribunal Electoral.

I1l.
1.

10.

DISPOSICIONES GENERALES
La Delegacion Administrativa sera responsable en materia de mantenimiento de:

a) Elaborar y ejecutar en tiempo y forma el programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de la Sala Regional.

b) Validar y supervisar la ejecucion técnica de los servicios realizados por parte de los prestadores
de los servicios contratados, cuidando que cumplan con las especificaciones técnicas,
respetando en todo momento las garantias correspondientes

c) Establecer una estrecha vinculacion con la Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales, a fin de estandarizar procesos y optimizar recursos.

La Delegacion Administrativa, sera la responsable del mantenimiento preventivo y correctivo de todos
los equipos, sistemas e instalaciones de las Salas Regionales, por lo que debera elaborar su
programa anual de mantenimiento el que debera de contemplar entre otros aspectos los siguientes:

a) El mantenimiento preventivo de los equipos, sistemas e instalaciones de la Sala Regional.
b) El reemplazo de los equipos que estan por concluir su vida util.

Dicho programa debera observar las medidas de austeridad y disciplina presupuestal y programas de
ahorro de energia, estableciendo un mantenimiento preventivo que permita alargar en la medida de
lo posible la vida util de los equipos, sistemas e instalaciones.

En caso de que existan contratos de mantenimiento centralizados, el area central que corresponda,
debera remitir al Delegado Administrativo una copia del contrato correspondiente para su puntual
seguimiento.

Para la administracion y control del mantenimiento de los equipos, sistemas e instalaciones en Salas
Regionales, se debera llevar la bitacora correspondiente.

La Delegacion Administrativa debera realizar las reparaciones en las instalaciones de las Salas
Regionales del Tribunal Electoral cuya magnitud pueda en primera instancia realizarse con el
personal operativo de mantenimiento adscrito a la Sala Regional.

En el caso de que la Delegacion Administrativa reciba una solicitud de una reparacion que por la
magnitud o afectacién al inmueble pueda representar una obra publica o de conservacion, debera
atender lo indicado en el apartado correspondiente a Obras en el Manual de Procedimientos para la
Adquisicién en Salas Regionales de Bienes, Arrendamiento y Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa.

La Delegacion Administrativa, deberd integrar un inventario fisico de materiales, suministros y/o
refacciones con objeto de estar en posibilidad de atender los principales requerimientos de
mantenimiento y reparaciones que se presenten.

Es responsabilidad del personal del area que corresponda de la Delegacion Administrativa,
supervisar los trabajos hechos por el personal técnico especializado y/o prestador de servicios
contratados por el Tribunal, al término debera elaborar la bitacora correspondiente.

Una vez concluido el servicio de mantenimiento correctivo, el responsable del area correspondiente
elaborara el Acta Entrega-Recepcion de Trabajos y Servicios.

El Delegado Administrativo, recibira la bitacora o el Acta Entrega-Recepcion con la finalidad de
proceder al tramite de pago correspondiente en los términos pactados en el contrato u orden
de servicio.

Los Titulares de las Unidades que requieran de servicios de reparaciones, deberan observar los
criterios de racionalidad y austeridad autorizados por la Comisién de Administracion, para lo cual
deberan elaborar la Solicitud de Servicios, explicando los motivos del porqué de la reparacioén, dicha
solicitud debera ser firmada por el titular del area requirente.

Al término de los trabajos solicitados, el titular del area requirente debera verificar y firmar de
aceptacion en la Solicitud de Servicios a peticién y conformidad del area de mantenimiento de la
Sala, para que en su caso se proceda al tramite de pago y se respalde el material utilizado.
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IV. PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTEMNIMIENTO

ACTIVIDADES

IMICIC !
i

Del Manual de Procedimientos para la Adgquisicion de
Bienes, Arrendamientos v Prestacion de Servicios
mediante Adjudicacion Directa en Salas Regionales

INICIA PROCEDIMIENTO

ldentifica o e le presenla la necesidad de realizar al
mantenimiante dg equipo v sistemas en la Sala Regional.

Revisa si se cuenia con conbrata de sarvicios para realizar
al mantenimiento, o se tieng que tramitar a través de
QOrden de Servicio, v esta dentro de los pardmalros de
monios autorizados para mangjarse por este medio,

ZCuenta con contrato de servicios?

Si: Continda en la actividad No, 7

No: Continda en la actividad Mo, 3

Solicila colizacion de los frabajps a realizar, para
determinar el monto aproximado.

Somete a consideracion de la Delegacion Administrativa
log trabajes a realizar a ravés de la contratacidn de un
prestador de servicios.

Analiza, da viste bueno para realizar los trabajos v en su
caso, le salicita al Responsable del area correspondients
alabore la requigicidn de suministios para al rdmile da la
cantrataciin de los saricios.

Al Manual de Procedimientos para la Adguisicion en
Salas  Regionales de Bienes, Arrendamiento v
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa

Del Manual de Procedimientos para la Adquisicién en
Salas Regionales de Bienes, Arrendamiento v
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa

Recibe Orden de Servicio debidamente tramitada por el
Departaments Administrative y Financiere v procede a
cantactar al Prestador de Senvicios.
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTEMIMIENTO

ACTIVIDADES

s

h

{?N-}::

10.

11.

Solicita al Prastader de Sarvicios dar inicia a los frabajos
de mantenimients preventive o cormectivo, asl comao
presentar la relacidn de personal v herramientas para
reglizar 2l rabajo,

Evalia si por la reparacién a raealizar se interrumpan
servicios en algun area de la Sala Regional y si as asi
procede a informar para tomar las medidag pertinentes.

Supenisa la realizacidn de los trabajos de reparacidn

conira lo solicitado y estipulado en la Orden de Servicio yio
Contrato segun sea al casa.

4 Se requieren materiales o piezas no contempladas en
el contrato? (para Omden de Servicio ya deben estar
incluidas).

Si: Continta en la actividad No. 10
No: Continua en la actividad Mo. 14
Reviza si s cuantan con este lipo da materales o piezas

en el almacén de mantenimiente de la Delegacidn
Adminisirativa,

4 Se cuenta con material o plezas requeridas?

5i: Continda en la actividad No. 13

Heo: Continga en la actividad No. 11

Recibe dal Prestador de Servicies colizacitn de los
materiales o piezas y realiza una investigacian de mearcada
para determinar si es pracedents ¢l costo de los mismos,
infarma a la Delegacian Administrativa,

£5e acepta cotizacionT

Si: Continua en la actividad Mo. 13

No: Continda en la actividad Mo, 12

12. Solicita al Departamento Administrative v Financiero la

compra de las maleriales o piezas ragquaridas.
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSAELE DE
MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

Si

CONTRATO

CROEM DE
SERVICIC

13

14.

15,

16

Al Manual de Procedimientos para la Adguisicién en
Salas Regionales de Bienes, Arrendamiento vy
Prestacidn de Servicios mediante Adjudicacion Directa

Del Manual de Procedimientos para la Adguisicién en
Salas Regionales de Bienes, Arrendamiento v
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa

Recibe u obfiens los materiales o plezas v las entrega al
Prestador de Servicios que realizara los frabajos de
mantenirmiente

Reviza la terminacién ded trabajo segln especificaciones
establecidas en la Orden de Servicio wo Conirato segin
sea el casa.

LEl trabajo se realizd bajo las especificaciones
establecidas en la Orden de Servicio yo Contrata?

Siz pCédmo se formalizd el servicio?

MNo: Continda en la actividad Na. 15
Solicita al  Prestador de  Servicies gque haga las
reparaciones eomespondientes,

Regresa a la actividad no. 14 de este procedimiento.

LCAmoe se foermalizd el servicio?

A través de Orden de Servicio: Continda en la actividad
No. 168

A través de Contrate de Prestacion de Servicios:
Continda en la actividad Mo, 17 de este procedimiento.

Requisita el acta de entrega del servicie realizada,

Pasa a la actividad no. 18 de este procedimiento.
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSAELE DE
MANTENIMIENTC

ACTIVIDADES

Fir

17.

18.

19,

Requisita la Bitacora del senvicio realizado,

Rectbe dal Prestador de Servicios las facturas por el
trabajo realizade v facturas de las refaccicnes (cuando las
haya suministrade), wvalida que estén debidaments
requisitadas,

Entrega al Deparlamento Adminisirativa y Financigro para
la comprabacién yio tramite de pago, las facturas por el
trabajo realizado, acta de entrega o bitdcora, factura de las
refacciones (cuando las hava suministrade el Prestadar de
Servicio).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REPARACIONES

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVG Y
FINANCIERD

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MAMTEMNIMIENTO

LUNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES

[ micio

W ke

Si

INICIA PROCEDIMIENTO

Elabora Solicilud de Servicio, con firma del
Titular de la Unidad vy entrega &l
Responsable del &rea comespandiente de la
Sala Ragional.

Retibe la Soliciud de Servicios por parle de
la Unidad Solicitante.

Identifics el costo aproximado del trabajo a
realizar

Revisa si por la naturaleza de los trabajos lo
puede realizar le Delegacdn Administratva
o @5 necesario que infervenga la Jefalura de
\Unidad de Conbrol de Obras y Conservacidn
Lucoey

£LEs uma reparacién gue puede realizar la
Delegacian Administrativa?

Si: Continda en la actividad Ne. T
Mo: Continda en la actividad Mo. 5

Solicita a la Delegacion  Adminisiratva
informe del requenmiento a la JUCSOC.

Informa a la Unidad sclicitarde qua su
peficidn no podrd esr atendida por la
Delegacién  Administrativa v gque  su
requerimients g2 hizo del conecimiento de la
JUCOG

TERMINA PROCEDIMIENTO
#Analiza si la reparacidn se puwede realizar

con personal intermo & Se requiers un
prestador de senicios exlermo.

£i5e puede realizar con persoenal interno?
Si: Continua en la actividad Ne. 23
Mo: Continua en la actividad No. 8

Solicila celizacion de los rabaos a realizar
para delarminar &l monto aproximada,
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DELEGACION
ADMIMISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVG Y
FINANCIERD

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES

13

SI

Mo

=)

. Rawisa

Somete a consideracion de la Defegacidn
Administrativa los trabajos a realizar @
fravés de la contrstacdn de un prestador de
servicios,

. Analiza, da wvisto bueno para realizar bos

Irabajos ¥ en su casa, le solcila al
Responzable del drea comespondiente de la
Sala Regional elabore la requisscidn de
suministras  para & tramite da  la
contratacian de los servicios.

Al Manual de Procedimientos para la
Adguisicién en Salas Regionales de
Bienes, Arrendamiento y Prestacion de
Servicies mediante Adjudicacion Directa

Del Manual de Precedimientos para la
Adguisiclén en Salas Reglonales de
Bienes, Arrendamients y Prestacién de
Servicies mediante Adjudicacién Directa

. Racibe Orden de Servicio debidamenie

framitada por el Depariarmenio
Administrative ¥ Fingaclern, v proceds a
contactar al prestador de sarvicios.

. Saolicita al prestador de senicios das incio a

los firabajos de reparacion. asi como
pregentar  la  relacidn  de personal oy
herramientas para realizar el trabajo

. Evalua =i o la reparacion a realzar se

inlerrumpen servicios en algun anea de la
Sala Regional ¥ i es asi procede a informar
para tomar las medidas pertinentes,

. Superviza | realizacidn de los trabajes de

reparasidn conlra o solicitado v estipulada
&n la Orden de Servicio wio Contralo segin
sed el casa.

la ferminacién de los  Fabajos
realizados ¥ reguiere & la Unidad solicitante
validar ¢ brabajo realizada,

£Esta de acuerdo la Unidad solicitante?®
5i: Continda en la actividad Ne. 17

Nei Continda en la actividad No. 18
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DELEGACION RESPONSAELE DE A%E::E!I'AHEEETI:T UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA | MAMTEMIMIENTO SOLICITANTE
FINANCIERO

16 16, Solicita @l prestador de seracios gue haga
los  ajustes comespondentes al  trabajo
realizado,
Regresa a la actividad Mo.14

17 T, Solicita 2l Bular de la Unidad solicitante

B firma de conformidad del trabajo en la

golicitud de =ervicio y archiva pars su
carired

L .

14

20

‘lrl__.:|

Mo

21

it

i

22

23

rf

18,

19,

20,

.

22,

25

24,

Elabora el acta de entrega del servico
realizasia,

Reecibe ded prestador de servicios b factrs
por el trabajo realizado.

Entrega al Departaments Adrinitiativo v
Financiere, para el itrdmite de pago la
facture por el trabaje reslizado y acta de
Enbrega,

Fecibe y wvalids gue la  informacidn
proporconsds Sea corecta,

£Es correcta la documentacion®
5i: Contina en la actividad No. 22

Mo: Regresa a la actividad No, 20

Inicia tréarmile de pago

Al Manual de Procedimientos para la
Adquisicion en Salas Regionales de
Bienes, Arrendamientos y Prestacidén de
Servicios mediante Adjudicacion Directa.

Define el matenal requerdo para la
repraracn,

Ravisa S se cuenta oon esle fipo de
materiales o piezas en el Almacan.
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DEPARTAMENTO
DELEGACION | RESPONSAELE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA | MAWTEMIMIENTD | ADMINISTRATIVOY | o) o ranTE ACTIVIDADES
FINANCIERD
3
iSe cuwenta con el material o plezas
5 requeridas?

—

[
oh

Bi: Continda en la actividad Mo, 27

Me: Gontinda en la actividad Mo 25

Solicta al Depanamento Administraliva y
Financiera la compra de los materiales o
piezas requeridas.

Inicia tramite de adquisicidn.

Al Manual de Precedimientos para la
Adguisicidn en Salas Regionales de
Bienes, Arrendamiente ¥ Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacidn Directa.

Del Manual de Procedimlentos para la
Adquisicidén en  Salas Regionales de
Bienes, Arrendamiento y Prestacidn de
Servicles mediante Adjudicacidn Directa

. Recibe u obliene los malefaks o piezas y

las entrega al personal interno que realizara
los frabajos,

Realiza el trabajo de reparacidn gsegun
especiicaciones establecidas en la Solicilud
de Servicios con personal interno.

. Bolicita a la Unidad solicitante validar al

{rabajo realizadeo.

LEsta de acuerdo la Unidad solicitante?
50z Continda en la actividad No. 31

Me: Continda en la actividad Me. 30

. Realiza Ios ajusles comespondentes a

fravés del Personal Interno  baje su
Adseripoidn

Pasa a la Actividad Mo, 29
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DEPARTAMENTO
DELEGACION RESPOMSABLE DE UNIDAD
ADMIMISTRATIVA MANTENIMIENTD ABMMISTRATIVD Y SOLICITANTE ACTWIDANES
FINANCIERC
a1 31. Solicita &l tituler de la Unidad solicitante |a

Si

r

33

32

33

firma de conformidad del frabajo en la
sobicited da s=arvicies y archiva para su
cantral.

sSo0bre material adquiride del trabajo
realizado?

5i: Continta en la actividad Ne. 32

Ma: Continga en ka actividad No. 33

Envia maberial sobwanie al Almacén,

Entrega la Solicited de Servicios al

Departamento  Adrinéstrative v Financiero
para la comprobacdn del page.

TEREMINA PREOCEDIMIENTD
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FORMATOS

<>

Tﬂll"ql“P' R W B B o P By

FORMATO 1

SOLICITUD DE SERVICIO

S4ALA REGIOMNAL

DELEGACION ADMINISTRATIV.A

SOLICITUD DE SERVICIOS

FaLio [ET}
FEGHA [Zh
ARES SOLICITATE (4} AL (5
BEEYISIE AL ST A RS
CORESrohiE & (5] [o=nre: 16
[ | REFARACISH | | ELECTRICD I | HERRERIA v CAMCELERIA
[ | ADECUACICN [ ] PLomMERIA [ loTro
[ otao [ ] campimTERIA
[ | ALEaRLERLA
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INSTRUCTIVO FORMATO 1
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Folio: Anotar el nUmero consecutivo de folio que le corresponda.
2. Fecha: Anotar, el dia, mes y afio en que se elabora la Solicitud de Servicios.
3. Sala: Anotar la Sala Regional en donde se ubica el area solicitante de los servicios a realizar.
4, Area Solicitante: Anotar el nombre del area que solicita los servicios a realizar.
5. Servicio Solicitado Marcar una “X” en el cuadro correspondiente al servicio solicitado.
Corresponde a:
6. Servicio Solicitado Marcar una “X” en el cuadro que corresponda al tipo de reparacion que se solicite.
de tipo:
7. Descripcion: Anotar en forma detallada el tipo de servicio o trabajo realizado.
8. Material Utilizado Enlistar el material utilizado para realizar los trabajos a realizar.
Detalle:
9. Material Utilizado Anotar el total de unidades utilizadas y si se trata de piezas, metros, cajas, etc.
Unidades:
10. Area Solicitante: Asentar nombre completo, puesto y firma del Titular del area que solicita los trabajos a
realizar.
11. Autorizé: Asentar firma autégrafa del Delegado Administrativo.
12. Realizé: Asentar el nombre completo y la firma autégrafa de quien realizé el servicio solicitado.
13. Conformidad: Asentar la fecha dia, mes y afio, asi como la firma de quien recibe de conformidad los

servicios realizados.
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FORMATO 2
ACTA DE ENTREGA

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE TRABAJOS Y SERVICIOS

En la Ciudad de (1) , siendo las ___ (2)___horas del dia _ (3)_del mes de
__(3)_de_ (3)__, reunidos en las instalaciones de la SALA REGIONAL (4 DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, con domicilio en

(5) , de esta misma Ciudad, los
C.C. (6) y (6) , en su caracter de @) y
(7 , respectivamente, adscritos a la Sala Regional (4) del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacién, quienes se identifican con sus gafetes que los acreditan
como trabajadores y con los cargos que se describen anteriormente, con numeros de

empleado (8) y , por otra parte se encuentra el C. (9) , en
representacion de la empresa denominada (20) con RFC
(11) y domicilio fiscal

(12) , quien se identifica con su credencial de

elector num. (13) , para hacer constar lo siguiente: En uso de la palabra el
C. (6) , manifiesta que: (14) ,

dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, fueron
concluidos satisfactoriamente conforme a las especificaciones y dentro del plazo indicado en la Orden
de Servicio numero (15) , por lo que el responsable de (16) de la
Sala Regional manifiesta su conformidad con lo antes expuesto, solicitando al Delegado
Administrativo que reciba los trabajos de conformidad y toda vez que no existe objecidn alguna con su
recepcion, se autorice el pago correspondiente al servicio realizado.

ENTREGA RECIBE

PRESTADOR DE SERVICIO DELEGADO ADMINISTRATIVO

Vo. Bo.

EL RESPONSABLE DEL AREA CORRESPONDIENTE



16  (Tercera Seccién) DIARIO OFICIAL Viernes 27 de mayo de 2011
INSTRUCTIVO FORMATO 2
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Lugar: Lugar de elaboracion del acta de entrega-recepcion.
2. Hora: Anotar la hora de elaboracion del acta de entrega-recepcion.
3. Dia, Mes y Afo: Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del acta de entrega-recepcion.
4. Sala Regional: Anotar la Sala Regional a que corresponde esta Acta de Entrega.
5. Domicilio: Anotar el domicilio de la Sala Regional a que corresponda.
6. Nombre: Anotar el nombre del servidor publico adscrito a la Sala Regional.
7. Cargo: Anotar el cargo del servidor publico adscrito a la Sala Regional.
8. Numero de empleado: | Anotar el nimero de empleado del servidor publico adscrito a la Sala Regional.
9. Nombre representante | Anotar el nombre del representante de la empresa prestadora del servicio de los
empresa: trabajos realizados.
10. Razo6n Social: Anotar la razén social de la empresa prestadora del servicio de los trabajos realizados.
11. RFC: Anotar el Registro Federal de Causantes de la empresa prestadora del servicio de los
trabajos realizados.
12. Domicilio Fiscal: Anotar el domicilio fiscal de la empresa prestadora del servicio de los trabajos
realizados.
13. Numero Folio IFE: Anotar el nimero de folio de la credencial de elector del representante de la empresa.
14. Descripcion del Anotar la descripcion detallada de los trabajos realizados tal como se expresa en la
Trabajo: orden de servicio, cotizacién y factura, asi como la especificacion del lugar exacto en
donde se realizaron los trabajos.
15. Numero Folio Orden | Anotar el nUmero de folio de la orden de servicios con que se realizo el trabajo.
de Servicio:
16. Responsable del area | Anotar el nombre del responsable del area que corresponda.

correspondiente
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FORMATO 3
BITACORA
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INSTRUCTIVO FORMATO 3
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Folio: Anotar el numero consecutivo de folio que le corresponda.
2. Fecha: Anotar, el dia, mes y afio en que se elabora la Bitacora.
3. Actividades Anotar en forma detallada el servicio o trabajo realizado.
Realizadas:
4. Material Utilizado Enlistar el material utilizado para realizar los trabajos.
Detalle:
5. Material Utilizado Anotar el total de unidades utilizadas y si se trata de piezas, metros, cajas, etc.
Unidades:
6. Observaciones Anotar las observaciones pertinentes sobre el servicio o trabajo realizado.
Generales:
7. Prestador de Asentar firma autoégrafa, nombre y puesto que ocupa en la compaiia el prestador de
Servicios: servicios.
8. Vo. Bo.: Asentar firma autégrafa el Delegado Administrativo.
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INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

Datos llenado por el Tribunal Electoral

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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:

Anotar el numero de folio progresivo de la orden de servicio.

Anotar la fecha de elaboracion de la orden de servicio.

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

Nombre o Razén Social
R.F.C.

Domicilio Fiscal
Colonia

Delegacion politica
C.P.

Teléfono

Fax

E-mail

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
que 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 segun la cotizacién del proveedor que
se asigno.

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

Anotar la cantidad en relaciéon con la unidad de medida descrita

anteriormente.

Anotar la clave correspondiente.

Anotar el subprograma correspondiente.
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INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

16. Costo Unitario: Anotar el precio unitario cotizado por el proveedor.

17. Subtotal: Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada.

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

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

20. Elaboro: Anotar el nombre y firma autografa del Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero.

21. Vo. Bo.: Anotar el nombre y firma autégrafa del Director de Enlace con Sala
Superior en sefial de visto bueno de la orden de servicio.

22. Autorizo: Anotar el nombre y firma autégrafa del Delegado Administrativo en sefial
de autorizacion de la orden de servicio.

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 autégrafa 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 autografa 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 cesién hecha en
contravencion a lo anterior no surtira efecto alguno.

3. La entrega extemporanea de los servicios causard 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 descontara de la facturacién correspondiente.
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V. GLOSARIO
Para los efectos de este manual se entendera por:

Acuerdo especifico: Acuerdo Especifico de la Comision 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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Acuerdo general: Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la
Federacién, 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.

Bienes: Los bienes muebles, instrumentales y de consumo de dominio privado de la Federacién, 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 Cédigo 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.

Comision: Comision de Administracion 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 o moral, presenta a peticién 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: razén 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.

Departamento Administrativo y Financiero: Departamento Administrativo y Financiero adscrito a la
Delegaciéon Administrativa de Sala Regional.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales: Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales adscrita a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, dependiente de la
Secretaria Administrativa.

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

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Fondo: Fondo Fijo o Revolvente, que es la suma de dinero que se asigna a una Unidad, al encargo de una
persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su manejo rinde cuentas
periédicamente, y se le hacen nuevas entregas de dinero para reponer el importe de los pagos efectuados. El
Fondo Fijo o Revolvente se limita a una cantidad constante, aunque puede aumentarse o disminuirse segun lo
justifiquen las necesidades de operacion. En cualquier momento, el efectivo mas el importe de los
comprobantes de pago, debe ser igual al monto asignado como Fondo Fijo o Revolvente. Este mecanismo
implica la asignacion de recursos de manera previa al gasto.

Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion: Jefatura de Unidad de Control de Obras y
Conservacion, adscrita a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, dependiente de la
Secretaria Administrativa.
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Mantenimiento: Servicios de inspeccidn, control, conservacion y restauracion de equipos y sistemas con
la finalidad de prevenir, detectar o corregir defectos o fallas.

Mantenimiento correctivo: Accidn de caracter inmediato a raiz del uso, agotamiento de la vida util u otros
factores externos, de componentes, partes, piezas, materiales y en general de elementos que constituyen la
infraestructura o planta fisica, permitiendo su recuperacion, restauracion o renovacioén, sin agregarle valor al
establecimiento.

Mantenimiento preventivo: Accion de caracter peridédica y permanente que tiene como objetivo, prever
anticipadamente el deterioro producto del uso, agotamiento de la vida util, y otros factores externos de
componentes, partes, piezas, materiales y en general, los elementos que constituyen la infraestructura o la
planta fisica, permitiendo su recuperacion, restauracion, o renovacion.

Obra publica: Trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

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 Comisién de
Administracion.

Pérdida total por dafios materiales: Cuando un bien del Tribunal Electoral sufre un suceso catastréfico
que conlleva a la pérdida total de la utilidad del mismo bien.

Personal técnico especializado: El personal adscrito a la Direccion de Mantenimiento que cuenta con los
conocimientos y la experiencia necesaria para realizar servicios de mantenimiento que requiere el Tribunal
Electoral, como eléctrico, plomeria y carpinteria, entre otros.

Prestador de servicios: La persona fisica o0 moral que desempefia los trabajos requeridos por el Tribunal
Electoral, incluyendo los suministros y equipo necesarios.

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

Reparaciones: Todo aquel trabajo que sea realizado a las instalaciones del Tribunal Electoral que no
represente una modificacion en la estructura del inmueble que pueda ser considerada Obra Publica.

Responsable de mantenimiento: Servidor Publico de Mando Medio adscrito a la Delegacion
Administrativa de Sala Regional.

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.

Solicitud de servicio: Documento administrativo mediante el cual las diversas areas del Tribunal Electoral
solicitan el servicio de mantenimiento y reparacién en las instalaciones de este érgano jurisdiccional, en
aspectos como eléctrico, plomeria, carpinteria, entre otros, excepto los relacionados con obra publica.

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 Capacitacién 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 el Mantenimiento Preventivo, Correctivo y
Reparaciones en Instalaciones de las Salas Regionales, entrara en vigor el dia de su publicaciéon en la pagina
de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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TRIBUNAL ELECTORAL

il Prter Jussee s b B meimeasien

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 52 SESION ORDINARIA DE 2010
ACUERDO No.: 159/S5(19-V-2010)
FECHA DE ACUERDO: 19-V-2010
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 19-V-2010
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO 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 31 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y REPARACIONES EN
INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion,
mediante acuerdo 159/S5(19-V-2010) emitido en la Quinta Sesién Ordinaria de 2010, que obra en los archivos
de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.- México, Distrito Federal, 27 de mayo de 2010.- Rubrica.

LINEAMIENTOS para la Operacion y Funcionamiento de la Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
en 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.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo.

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION
DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE EN EL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

INDICE
I OBJETIVO
Il. MARCO LEGAL
Ill.  CONSIDERANDOS
IV.  LINEAMIENTOS
DEL OBJETO DE LA COMISION
DE LA INTEGRACION DE LA COMISION
DE LAS SESIONES DE LA COMISION
DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION
DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DE LA COMISION
DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA COMISION
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION
DE LOS GRUPOS DE TRABAJO DE LA COMISION
DE LAS COMISIONES AUXILIARES
DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DE LA COMISION AUXILIAR
DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA COMISION AUXILIAR
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION AUXILIAR
TRANSITORIO
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OBJETIVO

Regular la integraciéon, competencia, funcionamiento y operacién de la Comisiéon de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, asi como de las Comisiones
Auxiliares en las Salas Regionales y sus Grupos de Trabajo.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

2N A

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que de conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion en
los articulos 186, fraccion VII, y 209, fracciones Ill, XXV y XXVI, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion en los articulos 7, fraccion 1l y 47, fraccién I, el Tribunal Electoral cuenta
con facultades para dictar su propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su
adecuado funcionamiento y administracion.

SEGUNDO.- Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el Apartado "B" del articulo
123; en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del articulo
123 constitucional; en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado vy,
en el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal, prevén y
regulan aspectos de seguridad, higiene y medio ambiente que deben instrumentarse en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

1. El contenido de estos Lineamientos sera de observancia obligatoria para los integrantes de la
Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente asi como de todo el personal que labora en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

2.  Para efectos de interpretacion y aplicacion de los presentes Lineamientos se entendera por:

| Actividades peligrosas: el conjunto de actividades derivadas de los procesos de trabajo, que
generan condiciones inseguras y sobreexposicion a los agentes fisicos, quimicos o bioldgicos,
capaces de provocar dafo a la salud de los trabajadores o al centro de trabajo.

Il Centro de trabajo: todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacién, en el que se
realicen actividades de produccion, de investigacion, de imparticion de justicia, de prestacion de
servicios, entre otros, o bien, en el que laboren personas que estén sujetas a una relacién de
trabajo.

Il Comision: la Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

IV Comisiones Auxiliares: las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en
las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

VI Comisién Sustanciadora: la Comisién Sustanciadora del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

VIl Contaminantes del ambiente de trabajo: los agentes fisicos, quimicos y biolégicos capaces
de modificar las condiciones del medio ambiente del centro de trabajo, que por sus
propiedades, concentracion, nivel y tiempo de exposicién o accion pueden alterar la salud de
los trabajadores.

VIIl Ergonomia: la adecuacion del lugar de trabajo, equipo, maquinaria y herramientas al
trabajador, de acuerdo a sus caracteristicas fisicas y psiquicas, a fin de prevenir accidentes y
enfermedades de trabajo y optimizar la actividad de éste con el menor esfuerzo, asi como evitar
la fatiga y el error humano.
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DEL

IX Grupo de Trabajo.- el conjunto de Servidores Publicos constituido por la Comision de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo en el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion con la finalidad de encomendarle la realizacién de una o varias actividades
pudiendo tener el caracter permanente o temporal.

X Instituto: el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Xl Ley: la Ley Federal del Trabajo.

Xl Lugar de trabajo: el sitio donde el trabajador desarrolla sus actividades laborales especificas
para las cuales fue contratado, en el cual interactia con los procesos productivos y el medio
ambiente laboral.

XIll  Material: todo elemento, compuesto o mezcla, ya sea materia prima, subproducto, producto y
desecho o residuo que se utiliza en las operaciones y los procesos o que resulte de éstos en
los Centros de Trabajo;

XIV Medio ambiente de trabajo: el conjunto de elementos naturales o inducidos por el hombre,
que interactuan en el centro de trabajo.

XV Normas: las normas oficiales mexicanas relacionadas con la materia de seguridad, higiene y
medio ambiente de trabajo, expedidas por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social u otras
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, conforme a lo dispuesto por la
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

XVI Programa de seguridad e higiene: el documento en el que se describen las actividades,
métodos, técnicas y condiciones de seguridad e higiene que deberan observarse en el centro
de trabajo para la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, mismo que contara en
su caso, con manuales de procedimientos especificos.

XVIlI Seguridad e higiene en el trabajo: los procedimientos, técnicas y elementos que se aplican en
los Centros de Trabajo, para el reconocimiento, evaluacion y control de los agentes nocivos que
intervienen en los procesos y actividades de trabajo, con el objeto de establecer medidas y
acciones para la prevencion de accidentes o enfermedades de trabajo, a fin de conservar la
vida, salud e integridad fisica de los trabajadores, asi como evitar cualquier posible deterioro al
propio Centro de Trabajo.

XVIII Servicios preventivos de medicina del trabajo: aquellos que se integran bajo la supervision
de un profesionista médico calificado en medicina del trabajo o area equivalente, que se
establecen para coadyuvar en la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo y
fomentar la salud fisica y mental de los trabajadores en relacion con sus actividades laborales.

XIX Servicios preventivos de seguridad e higiene: aquellos integrados por un profesionista
calificado en seguridad e higiene, que se establecen para coadyuvar en la prevencion de
accidentes y enfermedades de trabajo, mediante el reconocimiento, evaluacion y control de los
factores de riesgo, a fin de evitar el dafio a la salud de los trabajadores.

XX Trabajador: Persona que presta un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros, en virtud del
nombramiento expedido.

OBJETO DE LA COMISION

La Comision es el 6rgano encargado de proponer las medidas preventivas de riesgos laborales y
promover y vigilar su cumplimiento; investigar las causas de los accidentes y enfermedades de
trabajo, de acuerdo a los elementos que les proporcione el Tribunal y otros que estimen necesarios;
vigilar el cumplimiento de las disposiciones de estos Lineamientos, de las Normas aplicables y de las
relacionadas con aspectos de seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo, que se encuentren
establecidas en los Manuales y hacer constar en las actas de recorrido respectivas las violaciones
que en su caso existan; proponer al Tribunal Electoral medidas preventivas de seguridad e higiene
en el trabajo, basadas en la normatividad y en experiencias operativas en la materia y, de todo
aquello ordenando en la legislacion correspondiente.

Como maximo 6rgano en la materia sera su responsabilidad desarrollar posturas institucionales en
materia de salud ocupacional, higiene laboral, medio ambiente y seguridad que representen los
intereses de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral y fomenten mejoras en su desempefio de
una manera efectiva.



Viernes 27 de mayo de 2011 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 27

DE LA INTEGRACION DE LA COMISION

4.

La Comision estara integrada por cinco representantes del Tribunal Electoral y uno de la Comision
Sustanciadora; por cada comisionado titular existird un suplente, quien sélo entrara en funciones en
ausencia del primero.

Integran la Comision:

a. El titular de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, quien presidira la
misma.

b. Eltitular de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.
c. Eltitular de la Coordinacion de Proteccion Institucional.

d. Eltitular de la Direcciéon General de Mantenimiento y Servicios Generales.
e. Eltitular de la Unidad de Control de Obras

f.  El representante de los trabajadores ante la Comisién Sustanciadora.

La Comisién contara con un Secretario Técnico, quien asistira a todas las sesiones, pero sélo tendra
derecho a voz.

El Jefe de la Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos de la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo sera quien realice funciones del Secretario Técnico. Las ausencias
temporales de éste seran cubiertas por el servidor publico que designe el Presidente de la Comision.

Los representantes titulares por parte del Tribunal, podran remover libremente a sus respectivos
suplentes al igual que el representante de los trabajadores.

DE LAS SESIONES DE LA COMISION

10.

11.

12.

13.

14.

La Comisién sesionara semestralmente de manera ordinaria.

Las convocatorias para las sesiones ordinarias deberan entregarse con una anticipacién minima de
cuarenta y ocho horas, debiendo acompanarse a éstas el orden del dia, asi como la documentacion
e informacién de apoyo de cada uno de los asuntos programados para analizarse.

En los casos que asi lo considere conveniente el Presidente, la Comisién sesionara de manera
extraordinaria, debiendo convocar a ésta cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion.

La Comision sesionara validamente, con la presencia de cuando menos la mitad mas uno de sus
integrantes.

La adopcion de los Acuerdos tomados por la Comisién sera por el voto de la mayoria de sus
miembros presentes. En caso de empate en las votaciones, el Presidente tendra voto de calidad.

Los Acuerdos y resoluciones emitidos por la Comisién seran obligatorios y, en su caso, deberan de
encuadrarse en lo posible en alguna de las iniciativas del Plan Estratégico Institucional 2010-2016.

El proyecto de acta debera ser elaborado y circulado dentro de los quince dias siguientes a la sesién,
a efecto de que en un plazo igual los miembros de la Comisién procedan a su revision y observacion
Yy, en su caso, a la formulaciéon de comentarios, adecuaciones o adiciones que estimen pertinentes. El
proyecto final sera circulado con la convocatoria de la siguiente sesion, en la cual se procedera a su
aprobacion.

DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION

15.

Seran funciones de la Comisidn, las siguientes:

a. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente se establezcan, asi como atender, en su caso, las recomendaciones que en la materia
emita el Instituto.

b. Promover la realizacion de estudios de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente, con el fin de
promover la modificaciones o ajustes al entorno en el que los trabajadores desarrollan sus
actividades.

c. Proponer la realizacion de estudios ergondmicos que contribuyan a la prevencion de siniestros y
gestionar el equipo minimo indispensable con que deben contar los Centros de Trabajo para los
casos de emergencia.

d. Verificar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo en los
Centros de Trabajo.
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e.

0.

p.

Concertar y coordinar los cursos de orientacion y capacitacion que en materia de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente se lleven a cabo, asi como la difusion de los distintos programas de la
propia Comision.

Instalar, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Comisiones Auxiliares, y en su caso, de
los grupos de trabajo, a fin de detectar las necesidades en materia de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente.

Instrumentar un enlace con los grupos de trabajo previstos en los presentes Lineamientos a fin
de establecer el control, seguimiento y punto de vista de los dictamenes de riesgos de trabajo
emitidos por el Instituto y los realizados por las Comisiones Auxiliares.

Formular los informes que le sean requeridos por la Comisién de Administracion y el Instituto,
sobre las actividades desarrolladas en materia de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente.

Formular programas de capacitacién y adiestramiento en materias de prevencion de riesgos y
habitos laborales.

Desarrollar programas que contemplen la instrumentacién de servicios preventivos de medicina
del trabajo atendiendo a la naturaleza y caracteristicas de las actividades laborales y el numero
de trabajadores expuestos.

Investigar sobre las condiciones de seguridad e higiene en los Centros de Trabajo; investigar
sobre las causas productoras de incidentes, accidentes y enfermedades de trabajo; promover el
mejoramiento de las condiciones ambientales en los Centros de Trabajo; desarrollar el programa
de seguridad e higiene en el trabajo; y determinar los agentes a que estan expuestos los
trabajadores, mediante el reconocimiento y evaluacién del medio ambiente de trabajo,
efectuando, en su caso, el control de los mismos.

Integrar grupos de trabajo, tanto temporales como permanentes, a quienes les encomiende
actividades y responsabilidades en especifico.

Emitir las medidas o recomendaciones que estime pertinentes en materia de ergonomia a fin de
prevenir accidentes y enfermedades de trabajo, asi como optimizar la actividad de éste con el
menor esfuerzo.

Formular recomendaciones o, en su caso, adoptar las medidas pertinentes a efecto de prevenir
las enfermedades profesionales.

Proponer las medidas encaminadas a prevenir los riesgos de trabajo.

Emitir los acuerdos que estimen necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DE LA COMISION

16.

El Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo como Presidente de la Comision
tendra las siguientes atribuciones:

a.

~ 0 o o T

Representar a la Comisién ante la Comision de Administracion y el Instituto, asi como ante las
demas instancias administrativas a las que haya lugar.

Presentar ante la Comisién de Administracion el informe anual elaborado por la Comision.
Convocar, presidir y conducir las sesiones de la Comision.

En caso de empate, emitir voto de calidad.

Aplicar los presentes Lineamientos, asi como los procedimientos que dicte la Comision.
Coordinar la elaboracion de los planes y programas de trabajo anual y especificos de la
Comision.

Vigilar que se cumpla el programa de actividades, asi como los acuerdos aprobados por la
Comision.

Dirigir las actividades de asesoria que se de a las Comisiones Auxiliares, informando lo
conducente a la Comision.

Realizar los tramites de registro de la Comision ante la subdelegacion de Prestaciones
Econémicas del Instituto y verificar el registro de las Comisiones Auxiliares ante las
Delegaciones Estatales del Instituto que correspondan.

Analizar y dictaminar los asuntos que presentan a la Comision.
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Informar en cada sesion el seguimiento de los asuntos de su competencia.
Firmar la correspondencia de tramite.

Proponer a la Comisién la constitucion de grupos de trabajo que realicen tareas de inspeccion y
sugieran mejoras a las actividades emprendidas por la Comision.

Verificar el funcionamiento y las actividades que realicen los grupos de trabajo, informando lo
conducente a la Comision.

Dirigir las actividades encaminadas para elaboracion de los proyectos de los programas de
capacitacion y adiestramiento en materias de prevencion de riesgos y habitos laborales.

Las demas que se deriven de los presentes lineamientos o que le sean instruidas por la
Comision de Administracion o por la propia Comisién.

17. El Presidente determinara el lugar y hora de las sesiones, tanto ordinarias, como extraordinarias.
DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA COMISION

18. EIl Jefe de Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos, como Secretario Técnico de la
Comisidn, tendra las siguientes funciones:

a.
b.

Auxiliar a la propia Comisién y a su Presidente en el ejercicio de sus atribuciones.

Preparar la documentacién de los puntos del orden del dia de las sesiones de la Comisién,
declarar la existencia del quérum, tomar nota de la votacién correspondiente y nota de los
acuerdos que se aprueben, asi como levantar el acta respectiva para someterla a la aprobacién
de los miembros de la Comision.

Formular el libro de Acuerdos de los plenos ordinarios y extraordinarios de la Comisién y
efectuar su desahogo mediante las gestiones administrativas necesarias para el cumplimiento de
los mismos.

Formalizar la integracion de la Comisién mediante el Acta Constitutiva que sera elaborada en el
formato expedido por la Subdireccion General de Prestaciones Econdmicas del Instituto,
conteniendo los siguientes datos:

I.  Lugar, fecha y hora de la reunion.
Il.  Tipo de la Comision que se constituye.
Ill.  Nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

IV. Nombre completo y categoria o puesto de los representantes propietarios y suplentes, tanto
del Tribunal Electoral como de la Comisién Sustanciadora.

V. Numero de trabajadores que lo integran.
VI. Firma de los miembros de la Comision.

Coadyuvar en la aplicacion de los presentes Lineamientos, asi como los procedimientos que
dicte la Comision.

Elaborar los proyectos de planes y programas de trabajo anual y especificos de la Comision
apoyandose en el Grupo de Trabajo previsto en los presentes lineamientos.

Elaborar las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias, para someterlas a la
aprobacion del Presidente de la Comision.

Asesorar en cuanto a su funcionamiento a las Comisiones Auxiliares, para el desahogo de sus
asuntos y atencion a las inconformidades que formulen los servidores publicos, de lo cual debera
informar al Presidente.

Elaborar registros y estadisticas de los accidentes y enfermedades de trabajo, dando cuenta de
ello al Presidente.

Mantener actualizado el archivo de los asuntos derivados de las actividades de la Comision.
Dar seguimiento e informar al Presidente del cumplimiento de los acuerdos.

Analizar, dictaminar los asuntos que sean de su competencia o del Presidente para que se
presenten a la Comision.

Apoyar en las gestiones para realizar los tramites de registro de la Comision ante la
subdelegacion de Prestaciones Econdmicas del Instituto y verificar el registro de las Comisiones
Auxiliares ante las Delegaciones Estatales del Instituto que correspondan.
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r.

Auxiliar en la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por la Comision de
Administracion y el Instituto.

Fomentar la constitucion de grupos de trabajo que realicen tareas de inspeccion para proponer
mejoras a las actividades emprendidas por la Comisién.

Dar seguimiento a las actividades de los grupos de trabajo informando lo conducente al
Presidente.

De todas las sesiones de la Comision levantara acta, a las cuales se les asignara un ndmero
progresivo y en ellas se consignara lo siguiente:

|I.  El caracter de la sesion;
Il.  Fecha de celebracion;
Il. Lista de asistencia;

IV. Relacion sucinta del desahogo del orden del dia asi como los acuerdos que se tomen, los
cuales deberan ser identificados con nimero progresivo, nimeros de acta y afio.

V. Anexos relacionados con cuestiones relativas a las sesiones pudiendo, en su caso, formar
parte de las mismas.

VI. Se levantara en original y copia que debera ser firmada por todos los integrantes presentes
en la sesién y por el Secretario Técnico, formando con el original el registro autorizado.

Las demas que le instruya la Comision o el Presidente.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION

19. Son obligaciones de los miembros de la Comisién:

a.
b.

C.

Asistir a las sesiones en el lugar, hora y fecha sefialados.
Participar y formular las observaciones y propuestas de los asuntos a tratar en el orden del dia.
Votar en los acuerdos que se propongan en las sesiones.

Cumplir con las responsabilidades y obligaciones que resulten de los acuerdos tomados en las
sesiones.

Comunicar oportunamente al Presidente o al Secretario Técnico de la imposibilidad para
concurrir a las sesiones, lo que también sera obligacién de los suplentes.

Las demas que les fijen el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del Sector
Publico Federal, la Comisién de Administracién o la propia Comision.

20. El representante de los trabajadores ante la Comision Sustanciadora, se constituira en un canal
permanente de comunicacion entre la Comision y los servidores publicos del Tribunal, respecto de
sus demandas en materia de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo.

DE LOS GRUPOS DE TRABAJO DE LA COMISION

21. Cuando asi lo determine para el auxilio de sus atribuciones y cumplimento de sus Acuerdos la
Comision podra instruir la constitucion de Grupos de Trabajo, tanto de caracter permanente como
temporales. La duracion y tareas a desarrollar por cada Grupo de Trabajo seran determinadas por la
propia Comision.

22. En adicion a lo anterior para las actividades relacionadas con la Sala Superior, existird con caracter
permanente un Grupo de Trabajo que se integrara por los siguientes servidores publicos:

a.

El Director de Administracion de Riesgos de la Unidad de Prestaciones y Servicios de la
Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

El Director de Proteccion Civil de la Coordinacion de Proteccion Institucional, quien dirigira las
actividades del grupo.

El Director de Prestaciones al Personal de la Unidad de Prestaciones y Administracion de
Riesgos de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

El Director de Mantenimiento de la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales
de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

El Director de Proyectos Planeacion Fisica y Supervision de Obras de la Jefatura de Unidad de
Control de Obras y Conservacion.
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23. Por su naturaleza de auxiliar permanente de las actividades de la Comisién, este Grupo de Trabajo
tendra, entre otras, las siguientes atribuciones:

a.

m.

Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo en los centros de trabajo.

Participar en la imparticién de los cursos de orientacién y capacitacion que en materia de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente se lleven a cabo, asi como la difusién de los distintos
programas de la propia Comisién.

Coadyuvar en la elaboracién de programas de capacitacion y adiestramiento en materias de
prevencion de riesgos y habitos laborales.

Participar en los programas que contemplen la instrumentaciéon de servicios preventivos de
medicina del trabajo atendiendo a la naturaleza y caracteristicas de las actividades laborales y el
numero de trabajadores expuestos.

Efectuar recorridos mensuales en las instalaciones donde se ubican los Centros de Trabajo,
para observar las condiciones y requerimientos de los mismos en materia de Seguridad e
Higiene, a fin de verificar el estado fisico de las instalaciones, y recorridos extraordinarios
cuando se presenten situaciones de caracter especial que demanden correccion inmediata para
preservar la vida y la integridad fisica de los trabajadores, informando de los resultados de estos
a la Comision dentro de los quince dias naturales posteriores a su realizacion.

Informar trimestralmente a la Comision sobre los riesgos propios de las actividades de los
trabajadores en funcion de la naturaleza de sus puestos y de las tareas inherentes, para que se
observen medidas para prevenir riesgos.

Solicitar a la Comisién que provea lo necesario para la practica de los estudios ambientales que
correspondan para la determinacion del grado de insalubridad de su centro de trabajo,
incluyendo estados de emergencia circunstancialmente generados.

Llevar a cabo las acciones que resulten necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones y
recomendaciones emitidas por la Comision.

Levantar los reportes de accidentes ocurridos e investigar las causas de éstos, asi como de
enfermedades profesionales y detectar las necesidades de adopcién de medidas para eliminar o
disminuir las causas que los hayan producido.

Llevar el registro de riesgos e informar a la Comision respecto de sus causas, efectos y
resultados de las medidas adoptadas.

Informar a la Comision sobre los avances y actividades desarrolladas, conforme al programa de
trabajo.

Orientar a los trabajadores que hayan sufrido un accidente o enfermedad de trabajo o, en su
defecto, a sus derechohabientes sobre la naturaleza y alcance de los derechos que la Ley del
Instituto concede y los trdmites necesarios para su otorgamiento.

Las demas que le sefiale la Comisién y que sean afines a su naturaleza.

DE LAS COMISIONES AUXILIARES

24.

25.

Las Comisiones Auxiliares estaran integradas por cinco representantes del Tribunal Electoral; por
cada comisionado titular existirda un suplente, quien sélo entrara en funciones en ausencia del

primero.

Integran la Comision Auxiliar en cada Sala Regional, los siguientes servidores publicos del Tribunal
Electoral:

a. El Delegado Administrativo, quien presidira la Comision.

b. El titular de la Direccion de Enlace con Sala Superior, con caracter de Secretario Técnico.

c. El Auxiliar de Mandos Medios encargado de la Seguridad, con caracter de vocal

d. El Auxiliar de Mandos Medios encargado del Mantenimiento, con caracter de vocal.

e. El Jefe de Departamento Médico, con caracter de vocal.
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26. Seran funciones de las Comisiones Auxiliares las siguientes:

a.

k.

La operacion de las comisiones se ajustara a las disposiciones de la Ley del Instituto y del
Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.

Elaborar su calendario anual de actividades, del que enviaran copia a la Comision para su
autorizacion, y una vez aprobado turnaran copia a la representacion del Instituto en la Entidad
Federativa de su residencia, dentro de los primeros treinta dias naturales después de su
constitucion, y una vez constituida, los primeros treinta dias del afio que se inicia.

Efectuar recorridos trimestrales en sus Centros de Trabajo, para observar las condiciones y
requerimientos de los mismos en materia de seguridad e higiene, a fin de verificar el estado
fisico de las instalaciones, y recorridos extraordinarios cuando se presenten situaciones de
caracter especial que demanden correccién inmediata para preservar la vida y la integridad fisica
de los trabajadores, informando a la Delegacién del Instituto correspondiente y a la Comisién de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo dentro de los quince dias naturales
posteriores a su realizacion.

Informar trimestralmente a los trabajadores sobre los riesgos propios de las actividades que les
correspondan en funcién de la naturaleza de sus puestos y de las tareas inherentes, para que
observen medidas para prevenir riesgos.

Solicitar a la Comisién que provea lo necesario para la practica de los estudios ambientales que
correspondan para la determinacion del grado de insalubridad de su centro de trabajo,
incluyendo estados de emergencia circunstancialmente generados.

Llevar a cabo las acciones que resulten necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones y
recomendaciones emitidas por la Comision.

Levantar los reportes de accidentes ocurridos e investigar las causas de éstos, asi como de
enfermedades profesionales y detectar las necesidades de adopcién de medidas para eliminar o
disminuir las causas que los hayan producido.

Llevar el registro de riesgos e informar a la Comision respecto de sus causas, efectos y
resultados de las medidas adoptadas.

Informar a la Comision sobre los avances y actividades desarrolladas, conforme al programa de
trabajo.

Orientar a los trabajadores que hayan sufrido un accidente o enfermedad de trabajo o, en su
defecto, a sus derechohabientes sobre la naturaleza y alcance de los derechos que la Ley del
Instituto concede y los tramites necesarios para su otorgamiento.

Rendir semestralmente a la Comisién un informe de sus actividades.
Las demas que le sefiale la Comisién y que sean afines a su naturaleza.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DE LA COMISION AUXILIAR

27. El Delegado Administrativo de la Sala Regional como Presidente de la Comision Auxiliar tendra las
siguientes atribuciones:

a.

® o0 0o

—h

Representar a la Comision Auxiliar ante la Delegacion del Instituto competente.
Presentar ante la Comisioén el informe semestral elaborado por la Comisién Auxiliar
Convocar, presidir y conducir las sesiones de la Comision Auxiliar.

En caso de empate, emitir voto de calidad.

Aplicar los presentes Lineamientos, asi como los procedimientos que dicte la Comision y la
propia Comision Auxiliar.
Coordinar la elaboracion del calendario anual de actividades de la Comision Auxiliar.

Vigilar que se cumpla con el calendario de actividades y con los acuerdos aprobados por la
Comision que les sean aplicables, asi como aquellos emitidos por la propia Comision Aukxiliar.

Realizar los tramites de registro de la Comision Auxiliar ante la Delegacion de la entidad
federativa del Instituto que le corresponda, informando de ello a la Comision.

Analizar y dictaminar los asuntos que presentan a la Comision Auxiliar.
Informar en cada sesién de la marcha de los asuntos de su competencia.
Firmar la correspondencia de tramite.

Las demas que se deriven de los presentes lineamientos o que le sean instruidas por la
Comision o por la propia Comisién Auxiliar.

28. El Presidente determinara el lugar y hora de las sesiones, tanto ordinarias, como extraordinarias.
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DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA COMISION AUXILIAR

29. El titular de la Direccidon de Enlace con Sala Superior, como Secretario Técnico de la Comision
Auxiliar, tendra las siguientes funciones:

a.

b.

i

Auxiliar a la propia Comision Auxiliar y a su Presidente en el ejercicio de sus atribuciones.

Preparar la documentacion de los puntos del orden del dia de las sesiones de la Comisién
Auxiliar, declarar la existencia del quérum, tomar nota de la votacién correspondiente y nota de
los acuerdos que se aprueben, asi como levantar el acta respectiva para someterla a la
aprobacién de los miembros de la Comisién.

Formalizar la integracion de la Comision Auxiliar mediante el Acta Constitutiva, la cual contendra
por lo menos los siguientes datos:

. Lugar, fecha y hora de la reunion.

Il.  Tipo de la Comisién que se constituye.

Ill.  Nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

IV. Nombre completo y categoria o puesto de los representantes propietarios y suplentes.
V. Numero de trabajadores que lo integran.

VI. Firma de los miembros de la Comision Auxiliar.

Coadyuvar en la aplicacién de los presentes Lineamientos, asi como los procedimientos que
dicte la Comisién y la propia Comisién Auxiliar.

Elaborar las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias, para someterlas a la
aprobacién del Presidente de la Comisién Auxiliar.

Elaborar registros y estadisticas de los accidentes y enfermedades de trabajo, dando cuenta de
ello al Presidente de la Comision Auxiliar.

Mantener actualizado el archivo de los asuntos derivados de las actividades de la Comision
Auxiliar, asi como de los acuerdos aprobados por ésta.

Dar seguimiento e informar al Presidente del cumplimiento de los acuerdos.

Analizar, dictaminar los asuntos que sean de su competencia o del Presidente para que se
presenten a la Comision Auxiliar.

Las demas que le instruya la Comision Auxiliar o el Presidente.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION AUXILIAR

30. Son obligaciones de los miembros de la Comision Auxiliar:

a.

b.

Asistir a las sesiones en el lugar, hora y fecha sefialados.
Participar y formular las observaciones y propuestas de los asuntos a tratar en el orden del dia.
Votar en los acuerdos que se propongan en las sesiones.

Cumplir con las responsabilidades y obligaciones que resulten de los acuerdos tomados en las
sesiones.

Comunicar oportunamente al Presidente o al Secretario Técnico de la imposibilidad para
concurrir a las sesiones, lo que también sera obligacion de los suplentes.

Las demas que les fijen el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del Sector
Publico Federal, la Comisién de Administracion, la propia Comision o la propia Comisién Auxiliar.

TRANSITORIO

Unico. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia de su publicacion en la pagina de Intranet.
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INTRODUCCION

El anticipo de sueldos que se otorga a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, es un beneficio que se aplica desde hace 13 afios para apoyar la economia familiar de los
trabajadores, sin que se considere de alguna manera crédito o financiamiento, dado que el trabajador recibe
un porcentaje de su ingreso anual de manera anticipada y no de manera adicional al sueldo tabular
establecido.

El esquema de operacién no considera a este beneficio como un gasto, sino que consiste en un
movimiento contable, por lo que no presenta detrimento alguno a los programas establecidos dentro del
ejercicio de Presupuesto del Tribunal Electoral, puesto que dentro de la partida presupuestal correspondiente
ya se encuentra el “sueldo anual” considerado, sin que se afecte a otras partidas o que se dejen de realizar
otros programas. Es decir no representa un costo asociado a la base para la determinacion del presupuesto
de servicios personales.

A partir del afio 1997 se formalizd este beneficio mediante el Acuerdo 72/06-21/05/97 de la Comision de
Administracién autorizando a la Secretaria Administrativa para que en forma taxativa y debidamente
justificada por el interesado, otorgue al personal del Tribunal Electoral, hasta un importe de dos meses en
concepto de anticipo de sueldos, hasta en dos ocasiones en el afio, previa liquidacion del primero, siendo
deducidos por ndmina y quedando cubiertos en su totalidad a més tardar el 30 de noviembre del afio en que
se concedan.

Posteriormente se tuvieron modificaciones mediante el Acuerdo 008/S85(13-11-2002) y el Acuerdo
034/S61(15-VII-2002) de la Comision de Administracion en el sentido de especificar el descuento por némina
de manera quincenal, asi como que el importe seria de cuarenta y cinco a sesenta dias de sueldo neto, y que
debera contarse con los recursos presupuestales suficientes para el efecto.

Posteriormente, la Comision de Administracion mediante el Acuerdo 013/S92(12-1-2005) instruyé al
Secretario Administrativo para que la prestacion siga siendo otorgada en los mismos términos en que fue
autorizada por este 6rgano colegiado en el Acuerdo 034/S61(15-VII-2002), con la salvedad de que el anticipo
Unicamente podra ser concedido una vez por afio y previa justificacion de la necesidad por la que se solicita.
Al efecto y con base en los acuerdos emitidos con anterioridad, la Comisién de Administracion aprobo
mediante Acuerdo 062/S94(14-111-2005) los Lineamientos para otorgar Anticipo de Sueldos al Personal del
Tribunal Electoral.

Mediante Acuerdo 003/S1E(19-11-2007), la Comisién de Administracion en su numeral segundo, instruyo a
la Secretaria Administrativa la modificacion de los Lineamientos precitados; asimismo, la Comision de
Administracion en su Tercera Sesion Ordinaria de 2007, celebrada el 28 de febrero del afio en curso, emitio el
Acuerdo 068/S3(28-11-2007) mediante el cual instruyd la presentacion del proyecto de Acuerdo sobre la
prestacion de anticipo de sueldos del personal del Tribunal Electoral.

En consideraciéon a que la normatividad presupuestaria sefiala que los recursos publicos s6lo deben ser
utilizados para la atencién de necesidades, objetivos y metas propios de éste organismo, el Tribunal Electoral
establece como principio del ejercicio del presupuesto de egresos la racionalizacion del mismo, por lo que se
ha considerado conveniente limitar el otorgamiento de este beneficio a los casos justificados y calificados
como graves O excepcionales que pongan en riesgo la integridad fisica, la vida, la salud, la libertad y el
patrimonio familiar de los servidores publicos del Tribunal Electoral.

En consecuencia, se actualizan los Lineamientos para precisar los criterios y mecanismos a seguir por las
areas responsables y servidores publicos solicitantes, para dar tramite al otorgamiento de anticipo de sueldos.

La vigencia de los presentes lineamientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor consignada en el
“Acta de Certificacion” contenida en este documento.

. MARCO LEGAL

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 99 parrafo séptimo. D.O. 05-11-1917 y
sus reformas y adiciones.

LEYES

° Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, Articulo 205, parrafo primero y Articulo 209
fraccion 11l y XXV. D.O. 22-XI-1996.

° Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B, del Articulo
123 Constitucional, Articulo 38 fraccion I. D.O. 28-XII-1963 y sus reformas y adiciones.

° Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O. 30-111-2006.
REGLAMENTOS

° Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Articulo 31 fraccion |y
Articulo 32 fraccion 1. D.O. 16-VI-1997.

° Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O. 28-VI-2006, de
aplicacion supletoria.

DECRETOS

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

ACUERDO 72/06-21/05/97, por el que la Comisién de Administracion autoriza a la Secretaria
Administrativa, para que en forma taxativa y debidamente justificada por el interesado, otorgue al
personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, hasta el importe de dos meses,
en concepto de anticipo de los salarios que percibiran por sus servicios personales.

Los anticipos en concepto de salarios, solo podran otorgarse durante dos veces al afio, en la
inteligencia de que para el otorgamiento del segundo anticipo, debera estar liquidado el pago total
del primero.

Los anticipos que en concepto de salarios se otorguen, deberan deducirse por némina y quedar
cubiertos en su totalidad, a mas tardar, el 30 de noviembre del afio en que se concedan.

Acuerdo 008/S58 (13-11-2002), por el que la Comision de Administracion autoriza a la Secretaria
Administrativa continuar otorgando al personal del Tribunal Electoral anticipos de sueldo de manera
taxativa y previamente justificada, hasta por el importe de 45 a 60 dias de sueldo neto, por una vez al
afo, descontandolos quincenalmente por némina, para que sean cubiertos a mas tardar, antes del 30
de noviembre del afio en que fuesen concedidos.

Acuerdo 034/S61 (15-VII-2002) por el que la Comision de Administracion autoriza a la Secretaria
Administrativa para otorgar anticipos de sueldo al personal del Tribunal Electoral.

Acuerdo 013/S92 (12-1-2005) por el que la Comisién de Administracion instruye al Secretario
Administrativo para que los anticipos de sueldo se sigan otorgando en los mismos términos en que
fueron autorizados en el Acuerdo 034/S61 (15-VII-2002), con la salvedad de que el referido anticipo
Unicamente podra ser concedido una vez por afio y previa justificacion de la necesidad por la que se
solicita.

Acuerdo 062/S94(14-111-2005) por el que la Comisidon de Administracién aprueba los Lineamientos
para otorgar Anticipo de Sueldos al Personal del Tribunal Electoral.

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

Acuerdo 003/S1E(19-11-2007) por el que la Comision de Administracion instruyé a la Secretaria
Administrativa la modificacion de los Lineamientos para Otorgar Anticipos de Sueldos al Personal del
Tribunal Electoral.

Acuerdo 068/S3(28-11-2007) por el que la Comision de Administracion instruyé la presentacion del
proyecto de Acuerdo sobre la prestacion de anticipo de sueldos del personal del Tribunal Electoral.

MANUALES

Manual de Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores Publicos y Empleados
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobado para el ejercicio fiscal
correspondiente, autorizado por la Comisién de Administracion.

Il. OBJETIVO

Establecer los criterios para el otorgamiento del beneficio de Anticipo de Sueldos en favor de los
servidores publicos del Tribunal Electoral, para cubrir o solventar necesidades debidamente justificadas ante
eventualidades graves y excepcionales, que pongan en riesgo la integridad fisica, la vida, la salud, la libertad y
el patrimonio familiar de éstos o de sus ascendientes o descendientes, asi como cualquier otra causa analoga
sujeta a la aprobacion de la Comision de Administracion.

lll.- LINEAMIENTOS GENERALES

BENEFICIARIOS

Podra gozar del beneficio de Anticipo de Sueldos el servidor publico que labore en el Tribunal
Electoral con plaza permanente.

REQUISITOS Y CONDICIONES

El servidor publico de nuevo ingreso o reingreso del Tribunal Electoral para poder hacer uso de este
beneficio debera tener un minimo de 6 meses de antigliedad laboral en este 6rgano jurisdiccional.
Para el otorgamiento de Anticipo de Sueldos el Tribunal Electoral debera contar con la disponibilidad
en el flujo de efectivo.

Solo se podra otorgar Anticipo de Sueldos, una vez por afio y hasta por el importe de 45 a 60 dias de
sueldo neto del servidor publico.

El servidor publico estara obligado a restituir el total del anticipo obtenido, durante el mismo ejercicio
fiscal.

CRITERIOS PARA EL OTORGAMIENTO

El beneficio se otorga a los servidores publicos del Tribunal Electoral, ante eventualidades graves y
excepcionales que pongan en riesgo la integridad fisica, la vida, la salud, la libertad y el patrimonio
de éstos o de sus ascendientes o descendientes, asi como cualquier otra causa analoga sujeta a la
aprobacion de la Comision de Administracion:
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a. Como apoyo para gastos de sepelio, inhumacién o cremacion de ascendientes o descendientes
del servidor publico y conyuge.

b. Como apoyo cuando se rebasa el monto del seguro de gastos médicos mayores, tanto del
servidor publico y cényuge e hijos dependientes econémicos hasta 25 afios de edad, asi como
para dependientes econémicos mayores de 25 afios y ascendientes hasta 85 afos.

c. Como apoyo, en casos de urgencia médica: ingreso, gastos de hospitalizacién y servicios
médicos, cuando no se tenga asegurado a los dependientes econdmicos ascendientes y
descendientes del servidor publico y conyuge.

d. Cuando peligre la integridad fisica, la vida y la libertad del servidor publico, su cényuge y
ascendientes o descendientes de ambos, por motivo de conductas antisociales que afecten
a su persona.

e. Cuando por fendmenos de desastre natural, casos fortuitos, de fuerza mayor o por conductas
antisociales, se afecte el patrimonio familiar del servidor publico (incendios, inundaciones,
temblores, robos).

f.  Cuando se corra el riesgo de privar de la libertad al servidor publico, céonyuge, ascendientes o
descendientes, por conducta en la que no medie premeditacion, alevosia o ventaja.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDOS

En la Solicitud de Anticipo de Sueldos se deberan describir las razones, motivos o necesidades cuya
gravedad o caracter excepcional pongan en riesgo la integridad fisica, la vida, la salud, la libertad, el
patrimonio familiar.

Dicha solicitud debera ser presentada a la Direccion General de Recursos Humanos, anexando las
pruebas documentales del caso, como pueden ser: cotizacién o presupuesto de sepelio, documentos
de aseguradora, diagnodstico y presupuesto de gastos médicos urgentes, fotografias de dafios al
patrimonio, actas de ministerio publico.

Es responsabilidad de la Direccién General de Recursos Humanos una vez que reciba la Solicitud de
Anticipos de Sueldos y antes de darle tramite, verificar los siguientes puntos:

a. La situacion laboral del servidor publico solicitante en el Tribunal Electoral, como puede ser: no
estar en proceso de pension, separacion del cargo u otros tramites en resolucion.

b. Que se cumpla con el requisito y condiciones para otorgar Anticipo de Sueldos sefialados en
estos lineamientos.

Sera responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos dar tramite a las Solicitudes de
Anticipos de Sueldos, de aquellos servidores publicos que den cumplimiento a los criterios y
lineamientos establecidos en el presente documento, solicitando previamente a la Coordinaciéon
Financiera la disponibilidad en el flujo de efectivo, y su posterior envio a la Secretaria Administrativa.

Sera responsabilidad de la Coordinacion Financiera determinar la disponibilidad en el flujo de efectivo
para atender las Solicitudes de Anticipo de Sueldos que se realicen.

La Secretaria Administrativa evaluara cada una de las Solicitudes para determinar y tramitar su
procedencia, conforme a los Criterios para el Otorgamiento establecidos en estos lineamientos,
sometiendo las causas analogas a la consideracion y en su caso, a la aprobacion de la Comision
de Administracion.

RECUPERACION DEL ANTICIPO DE SUELDOS

La recuperacion del monto solicitado por Anticipo de Sueldos sera a través de descuentos
quincenales via némina que realice la Direccion General de Recursos Humanos, a través de su
Direccién de Remuneraciones, prorrateando el monto entre las quincenas que resulten a partir de la
fecha del otorgamiento y hasta el dia 30 de noviembre del ejercicio fiscal en curso; en ningun caso
podra quedar saldo alguno después de esta fecha.

En ningln caso se efectuaran descuentos por némina si el beneficiario no ha recibido el cheque
correspondiente por el Anticipo de Sueldos.

El servidor publico a quien se le haya otorgado un Anticipo de Sueldos, si por cualquier causa dejara
de prestar sus servicios en el Tribunal Electoral o se ausentara temporalmente con licencia sin goce
de sueldo, debera reintegrar de inmediato la totalidad del saldo que adeude, conforme al compromiso
establecido en tercer parrafo de la Solicitud de Anticipos de Sueldos.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para la Secretaria Administrativa, la
Coordinaciéon Financiera y la Direccion General de Recursos Humanos.

Asimismo, todos los servidores publicos con plaza permanente del Tribunal Electoral que soliciten anticipo
de sueldos deberan apegarse a lo establecido en este documento.

Los Lineamientos que nos ocupan rigen desde la Solicitud de Anticipo de Sueldos hasta la recuperacion
total de la cantidad otorgada por este concepto.



38 (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Viernes 27 de mayo de 2011

W, ANERD
SOLICTUD DE ANTICIFODE SUELDOS

"Mexion, DL F. _ e . __de

CR. GCCGRLCTARIC ADMIMIGTRATIVO DCLT.C.P. LT,
Presen-a

De mansra muy gtenta me permitc salicisads, si para ello e edistiera ningun
inconveniente, se ziva aulorizarme el page dzl impore de Meses
da sueldo nei, por concepto de articipa de salario que ohtengs por mis  servicios.
gl gue renlagrerd madianle los  descuenlos guincenales  aplicados & mis

parcapcionas, da acuardao a las incamienios eslablecidos al raspecto.

Lo anteror, pera:

A efecto anexa 3 documeniacion que justitica s soliziiud para su avaluazion.

S por cualquier motiwo llegare a dejar de prestar mis zervicios en el Tribunal
Eecioral del Poder Judicial de la Federacion, autorize gue en cass de existir un
aceuds a favor del Tribanal  Electoral, por el concepts anteror, éste se me
descuants del finiquito que me corrasponda, v on case de na ser suficionte para
cubnir el monto del adeuda, me compremeto a pagado mediante @l inmediato
depdsile a la suenla bancana a nombre del Trbunal Elecloral del Poder Judicial de

[&1 Fesclaradn.

Agqradecigndo anticipadameants su atencidn mes &5 grato enviarle un condial

saluda,

SOLTCITANTE AUTORIZA

NOMEBRE ¥ FIRMA NOMBRE % FIRMA
FUESTO BECRETARID ADMINISTRATIVO




Viernes 27 de mayo de 2011

DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 39

VI. GLOSARIO

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

ANTICIPO DE SUELDOS:

ALEVOSIA O VENTAJA:

CONDUCTA ANTISOCIAL:

COORDINACION FINANCIERA:

DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS:

PENSION:

PLAZA PERMANENTE:

PREMEDITACION:

SUELDO TABULAR:

SUELDO NETO:

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA:

TRIBUNAL ELECTORAL:

Beneficio que otorga el Tribunal Electoral a sus servidores publicos para solventar

necesidades, debidamente justificadas, ante eventualidades graves vy
excepcionales que pongan en riesgo la integridad fisica, la vida, la salud, la libertad
y el patrimonio familiar de estos o de sus ascendientes o descendientes, asi como
para cualquier otra causa andloga sujeta a la aprobacion de la Comision de
Administracién, que representa un monto maximo de dos meses del sueldo neto,

de su ingreso anual, de manera anticipada.

Conducta en la que se asegura cometer un delito o accién incorrecta contra

personas, evitando el riesgo procedente de la defensa del ofendido.

Comportamiento de una persona o grupos que por disturbios y eventualidades

atentan el orden social.

Coordinacién Financiera del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Poder Judicial

de la Federacion.

Prestacion de caracter laboral que consiste en una pension vitalicia a los servidores
publicos, cuando cumplan determinados requisitos de antigliedad, edad, tiempo de
servicio, invalidez por accidente de trabajo, cesantia por edad avanzada que cubre
parte o la totalidad del sueldo que el trabajador percibia al momento de su retiro,

conforme a la Ley del ISSSTE.

Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada por tiempo

indeterminado.

Voluntad de ejecutar un delito de modo reflexivo y deliberado, que implica una

mayor perversidad y frialdad.

Total de percepciones que refleja el tabulador general de sueldos y prestaciones
del Tribunal Electoral, que representa la suma del sueldo base, mas la

compensacion garantizada, mas las diversas prestaciones.

Sueldo tabular menos las deducciones que marca la ley.

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

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado los presentes Lineamientos para otorgar
Anticipo de Sueldos al Personal del Tribunal Electoral que contiene un total de 16 hojas, dicho documento
ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto fue
autorizada por la Comisién de Administracion, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de “Elabord,

Propone, y Aprobd” por los responsables de su operacion, siendo estos:

INICIALES
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO PUESTO
(DONDE RUBRICA)

Diego Gutiérrez Morales Director General de Recursos DGM

Humanos
Manuel Rosales Loeza Director de Remuneraciones MRL
Marco Antonio Castillo Juarez Director de Procesos y MACJ

Simplificacion Administrativa

Asimismo dicho documento se present6 para su andlisis y opinién a la Contraloria Interna, de conformidad

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

Resultado de lo anterior de la constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la operacién del

area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacion por parte de la Comision de Administracion, se recaban

las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 20 de marzo de 2007.- Aprobacion: Director General de Recursos Humanos,
Diego Gutiérrez Morales.- Rubrica.- Validacion: Secretario Administrativo, Daniel Tapia lIzquierdo.- Rubrica.-

Revision: Unidad de Control y Gestion Administrativa, Héctor Arteaga Bustamante.- Rubrica.
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ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESION: 42 SESION ORDINARIA

ACUERDO No.: 090/S4(21-111-2007)

FECHA DE ACUERDO: 21-111-2007

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 21-111-2007

CERTIFICACION No.: ACTUALIZACION

EL SUSCRITO, ACTUARIO DANIEL TAPIA IZQUIERDO, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DEL PRESIDENTE
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33 FRACCION
VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 18 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a los
LINEAMIENTOS PARA OTORGAR ANTICIPO DE SUELDOS AL PERSONAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL,
aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral mediante acuerdo
090/S4(21-111-2007), emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 21 de marzo de dos mil siete, y que
obra en los archivos de esta Unidad de Control de Gestion Administrativa de esta Secretaria de

Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito Federal, a 12 de abril de 2007.- Rubrica.

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DEL PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento, en 2 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde a la actualizacion de la
hoja 9 de los “LINEAMIENTOS PARA OTORGAR ANTICIPO DE SUELDOS” AL PERSONAL DEL TRIBUNAL
ELECTORAL, aprobada por el Pleno de la Comision de Administracién del Tribunal Electoral, mediante
acuerdo 090/S4(21-111-2007) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2007, que obra en los archivos de la
Unidad de Control de Gestiéon Administrativa de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito

Federal, a 6 de agosto de 2007.- Rubrica.



