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INTRODUCCION

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

En atencién a lo anterior y a efecto de atender las necesidades de operacion del Tribunal Electoral, a la
Secretaria Administrativa le ha sido conferida la facultad, entre otras, de administrar los recursos materiales
de este 6rgano jurisdiccional.

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

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

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

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

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

. MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley General de Bienes Nacionales.

o~ D

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

o

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DECRETOS

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

9. Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

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

11. Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

12. Lineamientos Programatico- Presupuestales.
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13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

Acuerdo 262/S9(9-1X-2014) por el que la Comision de Administracion aprueba la Estructura
Organica, la Plantilla del Personal, el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones y la Cédula
de Identificacion de Puesto correspondiente al Titular de la Unidad Especializada en
Integracion de Expedientes para su incorporacion en el Catalogo de Puestos, mediante los
cuales se crean las plazas que son las idoneas para el buen funcionamiento de la Sala
Regional Especializada del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MANUALES
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Materiales.
Manual de Procedimientos para la Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de Consumo.

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

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.
Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro y Control de Bienes y Servicios.

Manuales de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa.

[Modificado mediante acuerdo 011/S1(20-1-2015)]

Il. OBJETIVO

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

lll. LINEAMIENTOS GENERALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Las Unidades Administrativas que requieran los articulos sefalados en el Catalogo, deberan
solicitarlos a través de la pagina de intranet del Tribunal Electoral; para ello, deberan accesar al
apartado “Servicios”, el cual contiene el sistema de “Vale Electrénico de Consumibles” mismo que
debera ser requisitado de acuerdo con el “Instructivo de Captura del Vale Electronico” emitido para
tal efecto.

Es responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa respectiva y del servidor publico designado
para tal efecto, solicitar exclusivamente los articulos que se requieran, asi como dar seguimiento al
tramite de las solicitudes y en su caso, modificar o solicitar la cancelacién de las mismas.

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

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

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

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

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

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

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

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

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

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

e En el caso de que algun servidor publico cause baja del Tribunal Electoral, el titular de la Direccién
General de Recursos Humanos debera notificar de esta situacion a la Direccion de Almacenes e
Inventarios, quien a su vez lo informara a la Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e
Inventarios, con el fin de proceder a cancelar los resguardos que correspondan.

e Los servidores publicos que por alguna razén sean reubicados fisicamente y por tanto requieran del
movimiento de sus bienes instrumentales en resguardo, deberan solicitar el apoyo de la Subdireccion
de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios.

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

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

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

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

En el caso de la Sala Regional Especializada, la persona titular de la Delegaciéon Administrativa,
con el apoyo de la persona titular del Departamento de Servicios de Mantenimiento,
cumplira con la citada responsabilidad. [Adicionado mediante Acuerdo 011/S1(20-1-2015)]

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

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

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

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

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa / Servidor
Publico habilitado

Unidad Administrativa / Titular

Subdireccion de Almacén de
Consumibles

Subdireccion de Almacén de
Consumibles

Direccion de Almacenes e

Inventarios

Subdireccion de Almacén de
Consumibles

Unidad Administrativa

Subdireccion de Almacén de
Consumibles

INICIA PROCEDIMIENTO

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

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

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

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

5. ¢ Procede el Vale Electrénico de Consumibles?
No: Continta en la actividad No. 6
Si: Continua en la actividad No. 7

6. Indica observaciones o modificaciones respectivas.
Regresa a la actividad num. 2

7. Envia Vale Electrénico de Consumibles.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Requisicién de Suministros

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electronico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electronico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electronico

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén de
Consumibles

Direccion de Almacenes e

Inventarios

Subdireccion de Almacén de
Consumibles

Unidad Administrativa

Subdireccion de Almacén de
Consumibles

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de AlImacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por

Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electronico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

Informe de Salidas de Almacén por
Vale Electrénico

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

Unidad Administrativa solicitante

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

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

2. ¢Se requieren bienes instrumentales o reparaciéon de
mobiliario o equipo?

Bienes instrumentales: Continta en la actividad num. 10
Reparacion de mobiliario o equipo: Continta en la actividad
num. 3

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

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

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

5. Recibe y revisa el mobiliario o equipo.

6. ¢ Esta de acuerdo con la reparacion solicitada?
No: Continta en la actividad nam. 7
Si: Continuda en la actividad num.8

Requisicién de Suministros

Requisicion de Suministros
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccién de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

Direccion de Almacenes e

Inventarios

Subdireccién de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

Servidor Publico

Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

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

Continua en la actividad num. 4
8. Firma de conformidad en la Requisicion de Suministros y la

entrega al personal de la Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios.

9. Archiva Requisiciéon de Suministros atendida.

TERMINA PROCEDIMIENTO
10. Prepara los bienes instrumentales solicitados.

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

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

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

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

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

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

17. Recibe y revisa los bienes instrumentales.

18. ¢ Esta de acuerdo con los bienes instrumentales?

No: Continta en la actividad nam. 19

Si: Continuda en la actividad num.20

19. Regresa a la Subdireccién de Almacén de Mobiliario, Equipo

e Inventarios, los bienes instrumentales para que se los
cambien por otros.

Continua en la actividad nim. 10

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

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

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

23. ;Requiere de actualizar resguardos de bienes
instrumentales?

Por devolucion: Continua en la actividad
num. 24

Por reubicacion fisica: Continta en la actividad nim. 26
Por baja de personal: Continua en la actividad num. 31

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

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

Continua en la actividad namero 28

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

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

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

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

Requisiciéon de Suministros

Requisicién de Suministros

Salida de Mobiliario

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Salida de Mobiliario

Salida de Mobiliario

Salida de Mobiliario

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Salida de Mobiliario

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Devolucién de Mobiliario y/o
Equipo

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

32. Extrae del expediente de la Unidad Administrativa el
Reporte de Resguardo de Bienes Inventariables del servidor
publico y verifica que los resguardos estén actualizados, en
caso contrario actualiza en el SIA.

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

34. ¢ Bienes instrumentales completos?
No: Continua en la actividad nam. 35
Si: Continua en la actividad num. 36

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

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

38. Actualiza en el SIA los resguardos de bienes instrumentales,
ingresa en el mismo sistema los datos de los bienes

instrumentales liberados y les da entrada al almacén, o son
asignados al servidor publico de nuevo ingreso.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Constancia de No Adeudo

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Constancia de No Adeudo

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equipo e Inventarios

Delegado Administrativo

Servidor publico

Delegado Administrativo

Del Procedimiento: Abastecimiento de Bienes
Instrumentales o Inventariables

1. Entrega al Delegado Administrativo bienes instrumentales
asignados a la Sala Regional, asi como relacién en Excel de
dichos bienes.

2. Registra los bienes recibidos para su control interno.

3. lIdentifica necesidades de mobiliario y equipo de
servidores publicos de la Sala Regional.

4. Prepara bienes instrumentales para su entrega.

5. Elabora e imprime dos tantos del Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables.

los

6. Entrega los bienes instrumentales al

solicitante.

servidor publico

7. Recibe y revisa los bienes instrumentales.

8. ¢ Esta de acuerdo con los bienes instrumentales?
No: Continua en la actividad nam. 9
Si: Continuda en la actividad num.10

9. Regresa los bienes instrumentales al

Administrativo.
Continua en la actividad nam. 4

Delegado

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables

Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE| DIRECCION DE

SERVIDOR : ALMACEN DE ALMACENES E ACTIVIDADES
PUBLICO TITULAR DEAREA | consumIBLES INVENTARIOS

——\

[ micio ) INICIA PROCEDIMIENTO

A _

v

1

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

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

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

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

5. ¢Procede el Vale Electrénico de
Consumibles?

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

6. Indica observaciones o
modificaciones respectivas.
Regresa a la actividad ntm. 2

7. Envia Vale Electronico de
Consumibles.

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE | DIRECCION DE
SERVIDOR . ALMACEN DE ALMACENES E
PUBLICO TITULARDEAREA | consuMIBLES INVENTARIOS

ACTIVIDADES

]
)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE

SERVIDOR
PUBLICO

TITULAR DE AREA

ALMACEN DE
CONSUMIBLES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

" | Subdireccion de

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

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

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

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

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
CONSUMIBLES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

-

"\ INICIO )

N =

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE UNIDAD
ALMACEN DE ALMACENES E ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
CONSUMIBLES INVENTARIOS

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SUBDIRECCION DE

UNIDAD - DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA MOBILARIS, EQUIPO E ALMACENES E ACTIVIDADES
SOLICITANTE INVENTARIOS INVENTARIOS
4 A Del Manual de Procedimientos para la
"\ INICIO _/" Recepcion, Validacion y Tramite de

Bienes

strumentales
Reparacion de
mobiliario ¢
equipo

<
il

Requisiciones de Suministros

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

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

Bienes instrumentales: Continlda en
la actividad num. 10

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

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

Neota:  Pueden  presentarse  dos
opciones: que la reparacion se efectue
en las Instalaciones de la Unidad
Administrativa solicitante, o bien, que se
traslade el mobiliaric o equipo al
almaceén para su reparacion.

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

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
MOBILIARIO, EQUIPO E
INVENTARIOS

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Si

I

3

[es]

w |

6. ¢ Esta de acuerdo con la reparacion
solicitada?

No: Continda en la actividad num. 7
Si: ContinGa en la actividad nim.8

7. Regresa el mobiliario o equipo a la
Subdireccién de Almacén de Mobliliario,
Equipo e Inventarios.

Continda en la actividad nam. 4

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

9. Archiva Requisicion de Suministros
atendida.

TERMINA PROCEDIMIENTO

10. Prepara los bienes instrumentales
solicitados.

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

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

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE

SERVIDOR PUBLICO ALMACEN DE ALMACENES E ACTIVIDADES
MOBILIARIO, EQUIPO E Pyt ds
INVENTARIOS

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

15. Revisa las Salidas de Mobiliario,

v
15 firma de conformidad vy regresa
- J documentos.

v 16. Recibe documentos, entrega los
bienes instrumentales al servidor
publico solicitante y solicita su revision.
\ 17. Recibe y revisa los bienes
instrumentales.
§/ 18. (Esta de acuerdo con los bienes
'.___ 18 > instrumentales?

No: Continta en la actividad num. 19
Si: Continua en la actividad nim.20

No
/A\' 19. Regresa a la Subdireccion de
\ ) Almacén de Mobiliario, Equipo e
N Inventarios, los bienes instrumentales
para que se los cambien por otros.

Continua en la actividad nam. 10

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

21. Recaba del servidor publico
j solicitante firma de conformidad en los

dos tantos del Reporte de Resguardo de
Bienes Inventariables, y le entrega un
tanto.

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE
SERVIDOR PUBLICO ALMACEN DE ALMACENES E ACTIVIDADES
MOBILIARIO, EQUIPO E VENTARIOS
INVENTARIOS
3
Por baja de

Por
reubicacign
fisica

ersonal _-
persona

Por
devolucion

actualizar
bienes

23. ¢{Requiere de
resguardos de
instrumentales?
Por devolucién: Continla en Ila
actividad nam. 24

Por reubicacién fisica: Contintia en la
actividad nam. 26

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

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

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

Continda en la actividad namero 28

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

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

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

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SERVIDOR PUBLICO

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
MOBILIARIO, EQUIPO E
INVENTARIOS

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Si

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

32. Extrae del expediente de la Unidad
Administrativa el Reporte de Resguardo
de Bienes Inventariables del servidor
publico y verifica que los resguardos
esten actualizados, en caso contrario
actualiza en el SIA.

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

34, ¢ Bienes instrumentales

completos?

No: ContinGa en la actividad nam. 35
Si: Continua en la actividad nim. 36

35. Informa al servidor publico que

debera proceder conforme lo
establecidc en el Manual de
Procedimientos para la
Desincorporacion de Bienes

Instrumentales y de Consumo, en su
apartado: Desincorporacion por
extravio, robo o pérdida total por dafios
materiales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SUBDIRECCION DE

: DIRECCION DE
SERVIDOR PUBLICO ALMACEN DE ALMACENES E ACTIVIDADES
MOBILIARIO, EQUIPO E VNI ARIOS
INVENTARIOS
5

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

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

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

39. Requisita la Constancia de No

Adeudo y la envia a la Direccion
General de Recursos Humanos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE

DELEGADO

MOEBILIARIO, EQUIPO E ADMINISTRATIVO SERVIDOR PUBLICO ACTIVIDADES
INVENTARIOS
I INICIO _\'I Del Procedimiento: Abastecimiento
\ J de Bienes Instrumentales o

)

1
|

o — b — o |— |

Inventariables

1. Entrega al Delegado Administrativo
bienes instrumentales asignados a la
Sala Regional, asi como relacion en
Excel de dichos bienes.

2. Registra los bienes recibidos para su
control interno.

3. Identifica necesidades de mobiliario y
equipo de los servidores publicos de la
Sala Regional.

4. Prepara bienes instrumentales para
su entrega.

5. Elabora e imprime dos tantos del
Reporte de Resguardo de Bienes
Inventariables.

6. Entrega los bienes instrumentales al
servidor publico solicitante.

7. Recibe y revisa los bienes

instrumentales.

8. ¢Esta de acuerdo con los bienes
instrumentales?

No: Continua en la actividad num. 9
Si: ContinGa en la actividad nim.10

9. Regresa los bienes instrumentales al
Delegado Administrativo.

Continda en la actividad nim. 4
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE
MOBILIARIO, EQUIFC E
INVENTARIOS

DELEGADO
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO

ACTIVIDADES

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VIl. FORMATO

REQUISICION DE SUMINISTROS

gy

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE SUMINISTROS

—
NOMBRE Y FIRMA DEL:
REQ;EE\DH AREA SOLICITANTE FECHA
SOLICITANTE: TITULAR 5
1 2 3 4
PERSONA & QUIEN SE
No. CANTIDAD UNIDAD DE
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL{LOS) BIEN (E WSTIFICACION ASGNARA(N) EL (LOS
consecurivo | soucitana | wenioa ittt ik
[ T 8 9 1
ANALIZO VALIDO CERTIFICACION DE SUFICIENCIA o. Bo AUTORIZO
PRESUPUESTAL
12 13 14 15 186

UNIDAD DE ADQUISICIONES

DIRECCION GEMERAL DE RECURSDS
MATERIALES

UNIDAD DE PROGRAMACION Y
EREMPUETTOS

CODRDINACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ORIGINAL: Direccidn General de Recursos M ateriales

COFIA: Area Solicitante

COPIA: Contabilidad
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
REQUISICION DE SUMINISTROS

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

formulada.
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VIl. FORMATO

INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO

{1)centro oe cosTo soUCITANTE
RECISE DE

TRIFTRAL ELECTORAL
d Py hulicial e by Fellrscin

01200000
1

PONENCIA MAGISTRADC ALEJANDRC LUNA RAMOS
ALMACEN GENERAL

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

Hoja ko 1

INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO

(4) youmeuro oe auacen: 1601
) concerto:

VALE ELECTROMICO 1506
JOSE E. VARGAS

ho oeoEN 0E susmisteo: (3) 1 (B) FEcHa DE sauoa : 20060A0Z NUMERO DE SALIDA © Svoaiied (1)
(8) 9) PARTIDA (11) (12) Hfmnw DE 14 (15
CVE DEL BIEN SUB  PRESUPUESTAL CANTIDAD DESCRIPCION {13) meoioa COSTO PROMEDID VALOR TOTAL
GZ10000014 4 2101 ATRIL PESCRITORIO T/0 PIEZA §182.75 $569.25
(10)
ToTAL: § 569.25
[GUIMENTOS SESENTA ¥ NUEVE PESDS 25100 CTS | “8)
ENTREGO RECIBIO REVISDO AUTORIZO CBSERVACIONES
(17) (18) (19) (20)
NOMERE NOMERE, NOMBRE NOMBRE
FRMA FIRMA FIRMA FIRNA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Centro de costo | Numero y nombre del centro de costo solicitante.

solicitante:
2.- Recibe de: Almacén que hace entrega del bien.
3.- No. orden de Numero de la orden de suministro.

suministro:
4.- Movimiento de Numero consecutivo del movimiento de almacén.

almaceén:
5.- Concepto: Nombre del servidor publico al que se entregara el bien.
6.- Fecha de salida: Fecha de salida del bien.
7.- Numero de salida: Clave alfanumérica de salida de almacén del bien.
8.- Cve. del bien: Clave alfanumérica del bien de acuerdo al Catalogo Basico de Consumibles.
9.- Sub: Subcategoria del bien de acuerdo al Catalogo Basico de Consumibles.
10.- Partida presupuestal: Numero de partida presupuestal que corresponde al bien.
11.- Cantidad: Cantidad de bienes a entregar.
12.- Descripcion: Nombre con el que se designa al bien a entregar.
13.- Unidad de medida: Unidad de medida del bien (pieza, paquete, metros, cajas etc.)
14.- Costo promedio: Costo promedio expresado en numero del bien a entregar.
15.- Valor total: Monto del valor total por tipo de bienes a entregar, expresado en nimero.
16.- Total: Monto de la suma total de los bienes que se entregaran, expresado en numero y

letra.
17.- Entrego: Nombre y firma del Jefe del Departamento de Abastecimiento.
18.- Recibié: Nombre y firma del servidor publico de la Unidad Administrativa que recibié los
bienes de consumo.

19.- Reviso: Nombre y firma del Subdirector de AlImacén de Consumibles.
20.- Autorizé: Nombre y firma del Director de Almacenes e Inventarios.

Nota: Con excepcion de los numerales 17 al 20, los demas datos son emitidos automaticamente por el Sistema
Integral Administrativo (SIA).
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VIl. FORMA

SALIDA DE MOBILIARIO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
_SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

2 FoLio|
x SALIDA DE MOBILIARIO R 49 |
| AREA SOLICITANTE 2) ] CODIGO DEL AREA | FECHA (4] |
SALA REGIONAL MONTERREY 180000 30-May-2008
Partida Descripaion {E} Mo, Inventario Madida Cantidad
(3) ooes PERCHERD DE MADERA scragz  (7) PIEZA (B) 1 (9)
SRDFAIS25 PIEZA i
SRDFA01T PIEZA 1
S5312258 PIEZA i
S5/318084 FIEZA 1
ENTREGO RECIBIO REVISO AUTORIZO
(10) (11) (12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA




Jueves 19 de febrero de 2015

DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccién) 39

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
SALIDA DE MOBILIARIO

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

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

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

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

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

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

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

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

8.- Medida: Unidad de medida del bien.

9.- Cantidad: Cantidad de bienes a entregar.

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

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

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

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

Nota: Con excepcion
por el Sistema Integral

de los numerales 10 al 13, los demas datos son emitidos automaticamente
Administrativo (SIA).
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VIl. FORMA

REPORTE DE RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES

FESPONAARLE {2) 003 BUS ALED
apscrpcion (3) 180000 SALARE

(4) [JWVENTARIC | BESCRECION (D)

TRIBUWAL ELECTORAL DEL PODER JUDNCIAL DE LA FEDERACIQON
SECRETARLA ADMINIE A
DIRECCION GENCRAL DE RECURS05 MATERMLES
DIRECCION OF ALMACENES E INVENTARIDS avszoss (1)

REPORTE DE RESGUARDO DE BIEMES INVENTARIABLES

umcacon seen (10)  5aA FRGONAL KONTEREY

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
REPORTE DE RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Fecha: Dia, mes y afio de emision del reporte de resguardo.
2.- Responsable: Clave y nombre completo del servidor publico al cual se le entrega el bien.

3.- Adscripcion:

4.- Inventario:

5.- Descripcion:

6.- Inv. Trad.:

7.- No. serie:

8.- Marca:

9.- Modelo:

10.- [ Ubicacion fisica:
11.- | Recibi6:

Nota: Con excepcion

Clave y nombre de la Unidad Administrativa en donde el servidor publico
esta adscrito.

Numero de inventario del bien.

Descripcion del bien.

Numero del bien instrumental segun el inventario tradicional.
Numero de serie del bien.

Marca del bien.

Modelo del bien.

Direccion del inmueble en donde se ubica el servidor publico responsable
del resguardo del bien.

Nombre y firma del servidor publico que recibio el bien.

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

Sistema Integral Administrativo (SIA).
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VIl. FORMATO

DEVOLUCION DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

DEVOLUCION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

(1)

FECHA:

1.- DATOS DEL RESPONSABLE DEL RESGUARDO (2)

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO HOMERE (5)

PUESTO

ADSCRIPCION

2.- DATOS DEL MOBILIARIO YI0 EQUIPO A DEVOLUCION (3)

DESCRIPCION DEL ARTICULO

DESCRIPCION DEL ARTICULD

DESCRIPCION DEL ARTICULD

DESCRIPCION DEL ARTICULO

DESCRIPCION DEL ARTICULO

DESCRIPCION DEL ARTICULD

MUMERC DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL ARTICULD

MOTIVO DE LA DEVOLUCION: (4)

(9)

FIRMA DE CONFORMIDAD

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

APELLIDO PATERNO

PUESTO

APELLIDO MATERNO HOMBRE (5)

ADSCRIPCION

RECIBE
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
DEVOLUCION DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

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

instrumental.

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

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

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

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

conformidad:

6.- Datos de quien
recibe los bienes

sefal de conformidad.

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

VIil. GLOSARIO

Para efectos de éste Manual se entendera por:

BIENES:

BIENES DE CONSUMO:

BIENES DE CONSUMO
EXTRAORDINARIOS:

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

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

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

BIENES INSTRUMENTALES: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las

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

CATALOGO BASICO
DE CONSUMIBLES:

CLASIFICADOR POR
OBJETO DEL GASTO:

DIRECCION DE
ADQUISICIONES:

DIRECCION DE ALMACENES

E INVENTARIOS:

DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION (DOF):

INFORME DE SALIDAS
DE ALMACEN:

REQUISICION DE
SUMINISTROS:

RESGUARDO:

SALIDAS DE MOBILIARIO:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS:

SIA:
TRIBUNAL ELECTORAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

VALE ELECTRONICO
DE CONSUMIBLES:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Documento electrénico que genera el SIA, mediante el cual se solicitan
materiales y suministros consignados en el Catdlogo Basico de
Consumibles que requieren las Unidades Administrativas para realizar
las actividades que tienen encomendadas.
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TRANSITORIOS DE LA MODIFICACION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, APROBADA POR LA COMISION DE
ADMINISTRACION, MEDIANTE ACUERDO 011/S1(20-1-2015), EMITIDO EL 20 DE ENERO DE 2015.

PRIMERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan el presente Acuerdo.

SEGUNDO. Las presentes modificaciones y adiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Diario Oficial de la Federacion, en consecuencia, se instruye a la Coordinacién de Asuntos Juridicos
para que realice los tramites conducentes.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquense en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las areas de
este 6rgano jurisdiccional, a partir de su entrada en vigor.

CUARTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor de las
presentes modificaciones se seguiran rigiendo por las disposiciones vigentes en el momento del ingreso de la
solicitud correspondiente.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ 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 VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 48 fojas, corresponde al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS”, que contiene las modificaciones aprobadas por la Comisién
de Administracion mediante acuerdo 011/S1(20-1-2015), emitido en la Primera Sesion Ordinaria de 2015, que
obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE

México, Distrito Federal, 30 de enero de 2015.- El Secretario de la Comisién de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.

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 Federacién.- 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

INDICE
PRESENTACION
I.  MARCO JURIDICO
II.  OBJETIVO
Ill.  DISPOSICIONES GENERALES
IV. PROCEDIMIENTOS
1. Para el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
2. Para el servicio de reparaciones
FORMATOS
1. Solicitud de servicios
2. Acta de entrega
3. Bitacora
ANEXOS
Orden de servicio
V. GLOSARIO
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PRESENTACION

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 Federaciéon en los
articulos 186, fraccion VII, 189, fraccion X'y 209, fracciones I, 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 administracidon, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través
de la Comision de Administracion 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 gestiéon y el manejo de los recursos del
Tribunal Electoral.

Asimismo, el articulo 62, fraccion I, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion sefala 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 6ptimo 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 Federaciéon, particularmente en las facultades de las Salas Regionales,
considerandose que éstas en lo sucesivo tendran el caracter de permanentes, de acuerdo a lo sefialado en la
reforma del articulo 99 de la Constitucion Federal.

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 operacién 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 utilizacion de los
recursos asignados, se formulé 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.

I.  MARCO JURIDICO

1. 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 Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

N o o kM DN

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.

®

9. 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.

10. 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.

11.  Acuerdo 212/S8(4-VII-2007) por el cual la Comisidon de Administracion autoriza los Lineamientos para
el Tramite y Control de Egresos, y sus modificaciones conforme a los acuerdos 120/S5(21-V-2008) y
159/S6(18-VI-2008).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobado por la Comision 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, acord6 aprobar la Estructura Organica, la Plantilla de Personal, el Tabulador General de
Sueldos y los Dictamenes Técnicos emitidos por la Direccién General de Recursos Humanos y por la
Direcciéon 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 vy
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 regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion. [Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

Acuerdo de la Comisién de Administracion mediante el cual autoriza la estructura organica, la
plantilla de personal, el tabulador general de sueldos, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, vigentes durante el ejercicio fiscal correspondiente. [Modificado mediante Acuerdo
220/S6(12-VI-2012)]

Acuerdo 262/S9(9-1X-2014) por el que la Comisidon de Administracion aprueba la Estructura
Organica, la Plantilla del Personal, el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones y la Cédula
de lIdentificacion de Puesto correspondiente al Titular de la Unidad Especializada en
Integracién de Expedientes para su incorporacién en el Catadlogo de Puestos, mediante los
cuales se crean las plazas que son las idéneas para el buen funcionamiento de la Sala
Regional Especializada del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. [Adicionado
mediante acuerdo 011/S1(20-1-2015)]

Acuerdo General que regula el funcionamiento de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion. [Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

Lineamientos Programético-Presupuestales. [Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. [Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

Lineamientos de Transparencia en las Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y
Obra Publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. [Adicionado
mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

NOTA Aclaratoria a los Lineamientos de Transparencia en las Adquisiciones, Arrendamientos,
Contratacion de Servicios y Obra Publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, publicados el 29 de diciembre de 2011. [Adicionado mediante Acuerdo
220/S6(12-VI-2012)].

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacion Directa en Salas Regionales. [Adicionado mediante Acuerdo
220/S6(12-VI-2012)].

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.

M.
1.

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.
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10.

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 vinculaciéon con la Direccién 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) Elreemplazo 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.

En el caso de la Sala Regional Especializada el Delegado Administrativo asumira las
actuaciones citadas con el apoyo del titular del Departamento de Servicios de Mantenimiento.
[Adicionado mediante acuerdo 011/S1(20-1-2015)]

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

La Delegacion Administrativa deberd 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 afectacion 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 de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa en
Salas Regionales [Modificado mediante acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]

La Delegacion Administrativa, debera 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 Delegacién Administrativa,
supervisar los trabajos hechos por el personal técnico especializado y/o prestador de servicios
contratados por el Tribunal, al término debera elaborar la bitdcora 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 Comisiéon de Administracién, para lo cual
deberan elaborar la Solicitud de Servicios, explicando los motivos del porqué de la reparacion, 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 peticion 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
MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

' ™
| INICIO
A

v

1

v

[p%]

Si

No

B

Del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales

INICIA PROCEDIMIENTO

Identifica o se le presenta la necesidad de realizar el
mantenimiento de equipo y sistemas en la Sala Regional.

Revisa si se cuenta con contrato de servicios para realizar
el mantenimiento, o se tiene que tramitar a través de
Orden de Servicio, y esta dentro de los parametros de
montos autorizados para manejarse por este medio.

¢ Cuenta con contrato de servicios?

Si: Continua en la actividad No. 7
No: Continua en la actividad No. 3

Solicita cotizacién de los trabajos a realizar, para
determinar el monto aproximado.

Somete a consideracion de la Delegacion Administrativa
los trabajos a realizar a través de la contratacion de un
prestador de servicios.

Analiza, da visto bueno para realizar los trabajos y en su
caso. le solicita al Responsable del area correspondiente

elabore la requisicion de suministros para el tramite de la
contratacion de los servicios.

Al Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacién Directa en Salas Regionales. [Modificado
mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]

Del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante

Adjudicacién Directa en Salas Regionales. [Modificado
mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]

Recibe Orden de Servicio debidamente tramitada por la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales y procede a contactar al Prestador de Servicios.
[Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

A i >
N
7
8
|
'
9
L N
:/ B ) i
N
Si
10
o S
ok
S
No
1
]
v
2 Si ;\\I
_/
No h
12

10. Revisa si se cuentan con este tipo de materiales o piezas

—_
—_

Solicita al Prestador de Servicios dar inicio a los trabajos
de mantenimiento preventivo o correctivo, asi como
presentar la relacion de personal y herramientas para
realizar el trabajo.

Evalua si por la reparacion a realizar se interrumpen
servicios en algun area de la Sala Regional y si es asi
procede a informar para tomar las medidas pertinentes.

Supervisa la realizacion de los trabajos de reparacion

contra lo solicitado y estipulado en la Orden de Servicio y/o
Contrato seguin sea el caso.

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

Si: Continua en la actividad No. 10

No: Continua en la actividad No. 14

en el almacén de mantenimiento de la Delegacion

Administrativa.

; Se cuenta con material o piezas requeridas?

Si: Continua en la actividad No. 13

No: Continta en la actividad No. 11

. Recibe del Prestador de Servicios cotizacion de los
materiales o piezas y realiza una investigacion de mercado
para determinar si es procedente el costo de los mismos,
informa a la Delegacién Administrativa.

i Se acepta cotizacion?

Si: Continua en la actividad No. 13

No: Continua en la actividad No. 12

12. Solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales vy

Servicios Generales la compra de los materiales o piezas
requeridas. [Modificado mediante Acuerdo 220/56(12-VI-2012)]
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

[ Cc}—3
S
13
N 14

15

[CONTRATO

ORDEN DE
SERVICIO

Al Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales. [Modificado
mediante Acuerdo 220/56(12-VI-2012)]

Del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales. [Modificado
mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]

13. Recibe u obtiene los materiales o piezas y las entrega al
Prestador de Servicios que realizara los frabajos de

mantenimiento

14. Revisa la terminacion del trabajo segun especificaciones
establecidas en la Orden de Servicio y/o Contrato segun
sea el caso.

¢ El trabajo se realiz6 bajo las especificaciones establecidas
en la Orden de Servicio y/o Contrato?

Si: jCémo se formalizd el servicio?
No: Continua en la actividad No. 15
15. Solicita al Prestador de Servicios que haga las
reparaciones correspondientes.

Regresa a la actividad no. 14 de este procedimiento.

;Coémo se formalizo el servicio?

A través de Orden de Servicio: Continua en la actividad No.
16

A traves de Contrato de Prestacion de Servicios: Continta
en la actividad No. 17 de este procedimiento.

16. Requisita el acta de entrega del servicio realizado.

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

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

-\-.

]

I

FIN

NS

17.

18.

Requisita la Bitacora del servicio realizado.

Recibe del Prestador de Servicios las facturas por el
trabajo realizado y facturas de las refacciones (cuando las
haya suministrado), valida que estén debidamente
requisitadas.

. Entrega a la Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales para la comprobacion y/o tramite de
pago, las facturas por el trabajo realizado, acta de entrega
o bitacora, factura de las refacciones (cuando las haya
suministrado el Prestador de Servicio). [Modificado mediante
Acuerdo 220/56(12-VI-2012)]

TERMINA PROCEDIMIENTO
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2.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REPARACIONES.

SUBDIRECCION DE
. RECURSOS MATERIALES
DELEGACION RESPONSABLE DE | v sErviCIOs GENERALES UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO [Modificado mediante SOLICITANTE
Acuerdo 220/S6(12-V]-
2012)]
Ty
L INICIO )
. l y INICIA PROCEDIMIENTO
] 1 Elabora Solicitud de Servicio, con firma del
Titular de la Unidad y entrega al
— Responsable del area correspondiente de la
# — | Sala Regional.
2 Recibe la Solicitud de Servicios por parte de
la Unidad Solicitante.
3 Identifica el costo aproximado del trabajo a
realizar.
h 4 Revisa si por la naturaleza de los trabajos lo
4 puede realizar la Delegacion Administrativa
0 es necesario que intervenga la Jefatura de
Unidad de Control de Obras y Conservacion
(Jucoc)
¢Es una reparacion que puede realizar la
Si Delegacion Administrativa?
Si- Continta en la actividad No. 7
No No: Continda en la actividad No. 5
Solicita a la Delegacion Administrativa
3 informe del requerimiento a la JUCOC.
L Informa a la Unidad solicitante que su
peticibn no podra ser atendida por la
6 Delegacion  Administrativa y que su
requerimiento se hizo del conocimiento de la
Jucoc
/ ™~
( FIN ) TERMINA PROCEDIMIENTO
. A
; Analiza si la reparacion se puede realizar
7 con personal interno 0 se requiere un
prestador de servicios extemno
Si //_,\ ¢Se puede realizar con personal interno?
H A Si: Continua en la actividad No. 23
N
No No:- Continua en la actividad No. 8
3 Salicita cotizacion de los trabajos a realizar
para determinar el monto aproximado.
1
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESFPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GEMERALES
[Modificado mediante
Acuerdo 220/S6(12-VI-
2012)]

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES

—
i

10
[—

i

Si

No

—

10.

12.

13.

14.

15.

Somete a consideracion de la Delegacion
Administrativa los trabajos a realizar a
través de la contratacion de un prestador de
Servicios.

Analiza, da visto bueno para realizar los
trabajos y en su caso, le solicita al
Responsable del area correspondiente de la
Sala Regional elabore la requisicion de
suministros para el tramite de Ila
contratacion de los servicios.

Al Manual de Procedimientos para la
Adqguisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales.
[Modificado mediante Acuerdo  220/56(12-VI-
2012)]

Del Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales.
[Modificado mediante Acuerdo  220/S6(12-VI-
2012)]

. Recibe Orden de Servicio debidamente

tramitada por la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y procede
a contactar al prestador de servicios.
[Modificado mediante Acuerdo  220/56(12-VI-
2012)]

Solicita al prestador de servicios dar inicio a
los trabajos de reparacion, asi como
presentar la relacion de personal vy
herramientas para realizar el trabajo.

Evalia si por la reparacion a realizar se
interrumpen servicios en algin area de la
Sala Regional y si es asi procede a informar
para tomar las medidas pertinentes

Supervisa la realizacion de los trabajos de
reparacion contra lo solicitado y estipulado
en la Orden de Servicio y/o Contrato segun
sea el caso

Revisa la terminacidn de los trabajos
realizados y requiere a la Unidad solicitante
validar el trabajo realizado

¢ Esta de acuerdo la Unidad solicitante?

Si: Continda en la actividad No. 17

No: Continda en la actividad No. 16
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
[Modificado mediante
Acuerdo 220/S6(12-VI-
2012)]

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES

18

19

20

21
No
&7
S Si
/
[ A \.l
N 2
v
23 '
v
24

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,

Solicita al prestador de servicios que haga
los ajustes correspondientes al trabajo
realizado.

Regresa a la actividad No.14

Solicita al titular de la Unidad solicitante la
fima de conformidad del frabajo en la
solicitud de servicio y archiva para su
control.

Elabora el acta de entrega del servicio
realizado.

Recibe del prestador de servicios la factura
por el trabajo realizado

Entrega a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para el
tramite de pago la factura por el trabajo
realizado y acta de entrega. Modificado
mediante Acuerdo 220/56(12-VI-2012)]

Recibe y wvalida que la informacién
proporcionada sea correcta.

¢ Es correcta la documentacion?
Si- Continda en la actividad No. 22

No: Regresa a la actividad No. 20
Inicia tramite de pago

Al Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de  Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales.
[Modificado  mediante  Acuerdo  220/S6(12-1V-
2012.)]

Define el material requerido para la
reparacion.
Revisa si se cuenta con este tipo de

materiales o piezas en el Almacen.
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES
[Medificado mediante
Acuerdo 220/56(12-VI-

2012)]

UNIDAD

SOLICITANTE

ACTIVIDADES

26

—

25.

26.

27.

28.

29.

¢Se cuenta con el material

requeridas?

0 piezas

Si- Continta en la actividad No. 27
No: Continta en la actividad No. 25

Saolicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la compra
de los matenales o piezas requendas.
[Modificado mediante Acuerdo 220/56(12-VI-
2012)]

Inicia tramite de adquisicién.

Al Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales.
[Modificado mediante Acuerdo 220/56(12-VI-
2012)]

Del Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Armrendamientos vy
Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacién Directa en Salas Regionales.
[Modificade  mediante  Acuerdo  220/S6{12-VI-
2012)]

Recibe u obtiene los materiales o piezas y
las entrega al personal intero que realizara
los trabajos

Realiza el trabajo de reparacion segun
especificaciones establecidas en la Solicitud
de Servicios con personal interna

Solicita a la Unidad solicitante validar el
trabajo realizado.

¢Esta de acuerdo la Unidad solicitante?

Si: Continua en la actividad No. 31
No: Continua en la actividad No. 30

. Realiza los ajustes comespondientes a
través del Personal Interno bajo su
Adscripcion.

Pasa a la Actividad No. 29
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

DELEGACION RESPONSABLE DE | v SERVICIOS GENERALES UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO [Modificado mediante SOLICITANTE
Acuerdo 220/S6(12-VI-
2012)]
4
31 31. Solicita al titular de la Unidad solicitante la
firma de conformidad del trabajo en la
| solicitud de servicios y archiva para su
control
No &Sobré  material adquirido  del trabajo
realizado?
Si: Continda en la actividad No. 32
Si No: Continda en la actividad No. 33
32 32. Envia matenal sobrante al Almacén.
P
A
A 33. Entrega la Solicitud de Servicios a la
33 Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para la comprobacion
del pago. [Modificado mediante Acuerdo
220/S6(12-VI-2012)]
Ve ~ TERMINA PROCEDIMIENTO
( FIN |
. A
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FORMATOS
FORMATO 1
SOLICITUD DE SERVICIO
SALA REGIONAL
(‘ DELEGACION ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE SERVICIOS
FijLemte b gt
|I|FOL|U 1)
|I|FEC-<A i2)
AREA SOLICITANTE (4) I SALA (3)
SERVICIO SOLICITADD -
CORRESPONDE A (5) || DE TIPO: (6)
[ reParacion [ mEctrRicO [T HERRERIA ¥ CANCELERIA
[ ap=scuacidn [ PLomEria [_] oTro
[ Jome [ c arFINTERIA
[ ] ABafiLERIA
[] pntura
[ cERRaERia
DESGRIPCION DEL SERVICIO ¥ EXPOSICION DE MOTIVOS PARA LA REPARAGION (7)
MATERIAL UTILIZADO
DETALLE UNIDADES
(8) (%)
UNIDAD  SOLICITANTE AUTORIZO

10
NOM BRE, PUESTO Y FIRMA DEL
TITULAR DE L A UNIDAD

REALIZO

(12)

NOMERE Y FIRMA

(11}

DELEGADO ADMINISTRATIVO

CONFORMIDAD

(13)

FECHA Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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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 reparacién que se
de tipo: solicite.
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,
Unidades: ete.
10. | Area Solicitante: Asentar nombre completo, puesto y firma del Titular del &rea que solicita los
trabajos a realizar.
11. | Autorizo: Asentar firma autoégrafa del Delegado Administrativo.
12. Realizo: 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 (7) y
(7) , respectivamente, adscritos a la Sala Regional (4) del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, quienes se identifican con sus gafetes que los acreditan como
trabajadores y con los cargos que se describen anteriormente, con nimeros de empleado___ (8) y
, por otra parte se encuentra el C. (9) , en representacion de la

empresa denominada (10) 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 Federacion, 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 objecidon alguna con su recepcién, se autorice el pago

correspondiente al servicio realizado.

PRESTADOR DE SERVICIO

ENTREGA

RECIBE
DELEGADO ADMINISTRATIVO

Vo. Bo.

EL RESPONSABLE DEL AREA CORRESPONDIENTE

INSTRUCTIVO FORMATO 2
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Lugar: Lugar de elaboracién del acta de entrega-recepcion.
2. Hora: Anotar la hora de elaboracion del acta de entrega-recepcion.
3. Dia, Mes y Afio: Anotar el dia, mes y afio de la elaboracién 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 Anotar el niumero de empleado del servidor publico adscrito a la Sala
empleado: Regional.
9. Nombre Anotar el nombre del representante de la empresa prestadora del servicio de
representante los trabajos realizados.
empresa:
10. Razo6n Social: Anotar la razon social de la empresa prestadora del servicio de los trabajos
realizados.
11. RFC: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la empresa prestadora del
servicio de los trabajos realizados. [Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-
VI-2012)]
12. Domicilio Fiscal: Anotar el domicilio fiscal de la empresa prestadora del servicio de los trabajos
realizados.
13. Numero Folio IFE: | Anotar el nUmero 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
Trabajo: en la orden de servicio, cotizacién y factura, asi como la especificacién del
lugar exacto en donde se realizaron los trabajos.
15. Numero Folio | Anotar el nimero de folio de la orden de servicios con que se realizo el
Orden de Servicio: | trabajo.
16. Responsable del | Anotar el nombre del responsable del area que corresponda.
area
correspondiente
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FORMATO 3
BITACORA

SALA REGIONAL
‘-A DELEGACION ADMINISTRATIVA
BITACORA

TRIBUNAL ELECTORAL
dal Podar Judicial de lo Fedaracien

|| FOLIO: (1)

‘I FECHA: (2)
ACTIVIDADES REEALIZADAS
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MANTENIMIENTO (3)
MATERIAL UTILIZADD
DETALLE UNIDADES
(4] (5)
OBRSERVACIONES GENERALES
(8)
Vo.Bo.
PRESTADOR DE SERVICIOS
(7) (8)
NOg'IRElgsEf:[lSIOESTO YglliRShI‘EARGEZITOS DELEGADO ADMINISTRATIVO
INSTRUCTIVO FORMATO 3
No. DATOS INSTRUCCIONES
. 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,
Unidades: etc.
6. Observaciones Anotar las observaciones pertinentes sobre el servicio o trabajo realizado.
Generales:
7. Prestador de | Asentar firma autdgrafa, nombre y puesto que ocupa en la compaiia el
Servicios: prestador de servicios.
8. Vo. Bo.: Asentar firma autografa el Delegado Administrativo.
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ANEXO

ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS ¥ FINANCIEROS YiD
SUBDIRECTOR DE RECURSOSMATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LAFEDERACION - ) |
SALA REGIONAL caanione s a8 P3g0
DELESACINN A DUMBTRATIA (5)
DATOS DL FROY (; = ooy op Ty ©
cadiclonat do enfogn '?J

Colenia

Ho. (q) [Fena () - ar Tres wheTanw @
T na A
Cenarcutv S Descrpcion el Sxrkh Uik JCainie | Ciwe DI 1Am 3 Coem U mi “wvtl WA Totul Parmm
i it bl
9) (10} (1) (12} |13} | (14) (15) (16) (17) (18) (19)
ELA10A0 wbs. RS
21
(200 (21 22)

DELEGA DO A INETRATIG

ORDEN DE SERVICIO (REVERSO)

E1Provesdor 5e 0oliga 3 conclulr |3 prestacion e los s2nicios dentro del plazo s2Adado en esta

Datos 0 Shular 5 3 UNidad ACTINISTEIVa SOICtan en sefial 02 Contormidad d2 s tranajos realzagos.

orden, y 52 Suet 3 136 qQue en matena o amitala Comision g
Agminisiracion.
momre:_(23) Nombre:_(27)
Cargo: (24] Carga: ‘231
i (25) i (29)
Dia Mes  Afo
(26) |

‘Observaciones:

(30)

Condiciones pactadas,
31

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

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

CONTRAVENCION A LO ANTERIOR NO SURTIRA EFECTO ALGUNO

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

INSTRUCCIONES

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

Anotar la fecha de elaboracién de la orden de servicio.

Anotar los datos del proveedor extraido del Catalogo de Proveedores como son:
. Nombre o Razén Social

. R.F.C.

. Domicilio Fiscal

. Colonia

. Delegacion politica

. C.P.

. Teléfono
. Fax

. E-mail

Anotar el nimero 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 cotizacion del proveedor que se asigno.
Anotar el tipo de medicién que corresponda segun el servicio solicitado.

Anotar la cantidad en relacion con la unidad de medida descrita anteriormente.
Anotar la clave correspondiente.

Anotar el subprograma correspondiente.

Anotar el precio unitario cotizado por el proveedor.

Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada.

Calcular por cada subtotal el IVA correspondiente.

Suma del subtotal mas IVA por cada partida.

Anotar el nombre y firma autdgrafa del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales. [Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-1V-2012)]

Anotar el nombre y firma autdgrafa del Subdirector de Recursos Humanos y Financieros, en
caso de ausencia del primero de ellos, el nombre y la segunda firma autégrafa quedara a cargo
del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en sefial de visto bueno de la
orden de servicio. [Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]

Anotar el nombre y firma autégrafa del Delegado Administrativo en sefial de autorizacién de la
orden de servicio.

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

Anotar el cargo de la persona autorizada o representante de la empresa.

Asentar la firma autografa de la persona autorizada o representante de la empresa.
Anotar la fecha de la firma de la orden de servicio.

Anotar el nombre del titular de la unidad solicitante del servicio.

Anotar el cargo del titular de la unidad solicitante del servicio.

Asentar la firma autografa del titular de la unidad solicitante del servicio.

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

No. | DATOS
Datos llenado por el Tribunal Electoral
1. No.:

2. Fecha:

3. Datos del Proveedor:
Hoja ....de..:
Condiciones de Pago:
Periodo de Ejecucion:

7. Condiciones de Entrega:

8. Area Solicitante:

9. Consecutivo:

10. Partida Presupuestal :

11. Descripcion del Servicio:

12. Unidad:

13. Cantidad:

14. Clave:

15. Subprograma:

16. Costo Unitario:

17. Subtotal:

18. IVA:

19. Total Partida:

20. Elaboré:

21. Vo. Bo.:

22. Autoriz6:

23. Nombre:

24. Cargo:

25. Firma:

26. Fecha:

27. Nombre:

28. Cargo:

29. Firma:

30. Observaciones:

31. Condiciones pactadas:

Descripcién impresa de las condiciones pactadas entre el proveedor y el Tribunal Electoral.

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

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

3. La entrega extemporanea de los servicios causara una pena convencional equivalente del 5 al
millar diario, a la cantidad que importen los servicios no suministrados conforme a las fechas
establecidas, misma que se descontara de la facturacion correspondiente.
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V. GLOSARIO
Para los efectos de este manual se entendera por:

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

Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que por su naturaleza, en los términos del
articulo 751 del Codigo 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.

Cotizaciéon: Documento a través del cual la persona fisica o moral, presenta a peticion del solicitante, las
caracteristicas de un bien o servicio, estipulando el precio, condiciones de pago y de entrega. Como minimo
debera contener los datos siguientes: 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.

Se deroga. [Derogado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

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 méas 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.

Mantenimiento: Servicios de inspeccion, control, conservacion y restauracion de equipos y sistemas con la
finalidad de prevenir, detectar o corregir defectos o fallas.

Mantenimiento correctivo: Accion 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 recuperacién, restauracion o renovacion, sin agregarle valor al
establecimiento.

Mantenimiento preventivo: Accion de caracter periédica 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 catastrofico que
conlleva a la pérdida total de la utilidad del mismo bien.

Personal técnico especializado: El personal adscrito a la Direccién 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.
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Prestador de servicios: La persona fisica o moral que desempefia los trabajos requeridos por el Tribunal
Electoral, incluyendo los suministros y equipo necesarios.

Proveedor: La persona fisica o0 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 6rgano jurisdiccional, en
aspectos como eléctrico, plomeria, carpinteria, entre otros, excepto los relacionados con obra publica.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales: Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales adscrita a la Delegacion Administrativa de Sala Regional. [Adicionado mediante Acuerdo
220/S6(12-VI-2012)]

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

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

TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo, Correctivo y
Reparaciones en Instalaciones de las Salas Regionales, entrara en vigor el dia de su publicacién en la pagina
de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRANSITORIOS DE LA MODIFICACION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, APROBADA POR LA COMISION DE
ADMINISTRACION, MEDIANTE ACUERDO 011/S1(20-1-2015), EMITIDO EL 20 DE ENERO DE 2015.

PRIMERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan el presente Acuerdo.

SEGUNDO. Las presentes modificaciones y adiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Diario Oficial de la Federacién, en consecuencia, se instruye a la Coordinacion de Asuntos Juridicos
para que realice los tramites conducentes.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquense en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las areas de
este 6rgano jurisdiccional, a partir de su entrada en vigor.

CUARTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor de las
presentes modificaciones se seguiran rigiendo por las disposiciones vigentes en el momento del ingreso de la
solicitud correspondiente.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ 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 VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 32 fojas, corresponde al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS
SALAS REGIONALES”, que contiene las modificaciones aprobadas por la Comisién de Administracion
mediante acuerdo 011/S1(20-1-2015), emitido en la Primera Sesién Ordinaria de 2015, que obra en los
archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE

México, Distrito Federal, 30 de enero de 2015.- El Secretario de la Comisién de Administraciéon del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.



