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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios mediante
adjudicacion directa en Salas Regionales.

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

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

PRESENTACION

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

Conforme lo dispuesto por el articulo 205 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, la
administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral estan a cargo de la Comisiéon de
Administracion.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 209, fracciones XXV y XXVI, de la misma Ley, la Comision
de Administracion emitié el “Acuerdo General que regula a 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”.
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El referido Acuerdo General dispone que corresponde a la persona titular de la Delegacion Administrativas
autorizar las adjudicaciones directas que deban formalizarse mediante 6rdenes de servicio, pedidos de
conformidad con los lineamientos y el monto de actuacion vigente o las operaciones que les autorice la
Comision de Administracion.

El Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién sefiala que las personas
titulares de las delegaciones administrativas deben apoyar a la persona titular de la Presidencia de la Sala
Regional en la administracion y gestion de los recursos humanos, financieros, materiales, de seguridad, de
mantenimiento y servicios generales necesarios para el buen funcionamiento de la Sala Regional, conforme a
la normativa aplicable.

De conformidad con el Reglamento Interno del Tribunal Electoral, corresponde a la Secretaria
Administrativa dirigir y coordinar las acciones necesarias para proporcionar los recursos humanos, financieros,
materiales, de seguridad y servicios generales que requieran las distintas areas jurisdiccionales y
administrativas que conforman al Tribunal Electoral, vigilando el apego a las politicas y la normativa emitida
por la Comision de Administracion, y a las disposiciones juridico-administrativas aplicables, a fin de apoyar el
desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas para la consecucién de las metas institucionales.

En tal virtud, resulta necesario establecer los procedimientos administrativos vinculados con las funciones
de las personas titulares de las delegaciones administrativas en materia de contratacion de bienes y servicios
por adjudicacién directa que requieran las Salas Regionales para su buen funcionamiento.

Para tal efecto, se elaboré el “Manual de procedimientos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios mediante el procedimiento de adjudicacion directa en Salas Regionales” que contiene
los relativos a la adjudicacion de bienes o servicios que deban formalizarse a través de pedido, orden de
servicio o contrato; asi como los pasos a seguir en la renovacion de los contratos.

OBJETIVO

Establecer las actividades que deberan realizar las personas titulares de la Delegacion Administrativa, de
las areas de las Salas Regionales del Tribunal Electoral y las demas personas facultadas en la ejecucion
del procedimiento de adjudicacion directa de conformidad con el monto de actuacion vigente, para la atencion
de los requerimientos en materia de adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de
servicios que requieran las Salas Regionales para su buen funcionamiento.

MARCO JURIDICO

1.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.  Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6. Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion

7. Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion.

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

9. Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

10. Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, 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.

11. Acuerdo General por el que se establecen las bases para la Implementacion del Sistema de Gestién
de Control Interno y de Mejora Continua del TEPJF.

12. Clasificador por Objeto del Gasto.
13. Lineamientos Programatico Presupuestales.
14. Lineamientos para el tramite y control de egresos.

15. Lineamientos de Transparencia en las Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica.

16. Codigo de Modelo de Etica Judicial Electoral.
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GLOSARIO

Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, 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.

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

Adquisiciones: actos en virtud de los cuales, por una parte, el proveedor se obliga a suministrar
determinado bien mueble y por la otra el Tribunal Electoral, a pagar un precio determinado en dinero,
mediante la formalizacion del contrato o pedido.

Areas de Sala Regional: Presidencia de la Sala Regional, Ponencias de Magistrados de Sala Regional,
Secretaria General de Acuerdos de Sala Regional, Secretaria Ejecutiva y Delegaciéon Administrativa, que
requieren o solicitan la adquisicién de un bien o la contratacion de un servicio.

Arrendador: persona fisica 0 moral que se obliga a conceder el uso o goce temporal de un bien mueble al
Tribunal Electoral.

Bienes: los materiales, bienes muebles, bienes instrumentales y de consumo que figuren en los
inventarios del Tribunal Electoral.

Bitacora: documento por medio del cual se establecen mecanismos de control de servicios contratados o
trabajos realizados.

Carta de Aceptacion para Publicacion de Datos: documento por medio del cual el proveedor o
prestador de servicio manifiesta su conformidad para la publicacion de sus datos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Catdlogos de Proveedores: registros que contienen en forma sistematizada, informaciéon sobre las
personas que celebran contrataciones materia del Acuerdo General.

Comision: Comisién de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion:

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Contrato: instrumento que se utilizara para formalizar aquéllos arrendamientos y prestacion de servicios,
cuya prestacion corresponda a necesidades permanentes o periddicas de acuerdo con requerimientos propios
de cada Delegacion Administrativa.

Cotizacion (es): documento a través del cual la persona fisica 0 moral, presenta a peticion de la persona
competente de la Delegacion Administrativa, 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, donde se analizan y selecciona aquella que presente el mejor precio,
calidad y tiempo de entrega.

Coordinacién de Adquisiciones Servicios y Obra Publica: Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica del Tribunal Electoral.

Delegacion Administrativa: 6érganos auxiliares de la Comision de Administracién encargadas de apoyar a
la persona titular de la Presidencia de la Sala Regional en la administracion y gestién de los recursos
humanos, financieros, materiales, de seguridad, de mantenimiento y servicios generales necesarios para el
buen funcionamiento de la Sala Regional, conforme a la normativa aplicable.

Direcciéon de Almacenes e Inventarios: Direccion de Almacenes e Inventarios del Tribunal Electoral.
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Direcciéon General de Asuntos Juridicos: Direccion General de Asuntos Juridicos del Tribunal Electoral.

Direccién General de Recursos Financieros: Direccion General de Recursos Financieros del Tribunal
Electoral.

Fraccionamiento: se considera que existe fraccionamiento cuando en las contrataciones se presenten las
circunstancias siguientes.

|. Se adquiera un bien o servicio determinado en distintos momentos y que sumandos estos, excedan los
montos de actuacion establecidos para cada tipo de operacion, en un mismo ejercicio fiscal.

Il. Que los bienes, servicios, objeto de la contratacién, sean para el mismo fin; y en el caso de obra publica
y servicios relacionados con la misma, los trabajos objeto de la contratacion se refieran a la misma obra o
proyecto.

lll. Que la Delegacion Administrativa o las areas de Salas Regionales pudieron prever las contrataciones
en un solo procedimiento, sin que se haya realizado de esta forma.

IV. Que las solicitudes de contratacion se realicen por la misma area solicitante y el area contratante sea la
misma, o bien, el area Solicitante sea la misma y el &rea contratante sea diferente.

Garantia de Cumplimiento: documento por medio del cual el proveedor o prestador de servicio garantiza
el cumplimiento de las obligaciones contraidas con el Tribunal Electoral.

Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto adscrita a la Direccion General de Recursos Financieros.

Orden de servicio: documento que permite formalizar la contratacion de servicios que no son recurrentes
entre un prestador de servicios adjudicado y el Tribunal Electoral.

Pedido: documento que se utiliza para formalizar con un proveedor la adquisicién de un bien.

Péliza de Fianza: documento por medio del cual el proveedor o prestador de servicio garantiza al Tribunal
Electoral el cumplimiento del pedido, orden de servicio o contrato.

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

Proveedor: persona fisica o moral que suministra determinados bienes al Tribunal Electoral.
Referencia de Precios o Estudio de Mercado: Busqueda de costos de bienes o servicio en el mercado.

Requisicion de suministros: Formato que utilizan las diferentes areas de la Sala Regional para requerir
bienes o servicios.

Servicios: trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica 0 moral para satisfacer ciertas
necesidades del Tribunal Electoral.

Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales: persona titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacion Administrativa de la Sala Regional.

Subdirector de Recursos Humanos y Financieros: persona titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros de la Delegacion Administrativa de la Sala Regional.

Suficiencia o certificacion presupuestal: documento que acredita que se cuenta con los recursos
financieros suficientes en la partida que corresponda conforme el Clasificador por Objeto del Gasto para la
adquisicion o contratacion de que se trate.

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

Unidad de Medida y Actualizacién: unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia para determinar
la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades
federativas y de la Ciudad de México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de dichas leyes.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la adjudicacion directa a través de pedido u orden de servicio

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

3 1. Solicita a la Delegacién Administrativa los Requisicion de
Areas de la Sala bienes y servicios que requiera a través del suministros
Regional formato “Requisicion de suministros”.
(anexo 1)
2. Recibe la requisicién de suministros y asigna
] el nimero de folio correspondiente. R isicion d
Persona titular de la . L equisicion de
Delegacion 3. Sella de recibido en la requisicion de suministros
Administrativa suministros y la entrega para su tramite a la (anexo 1)
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
4. Verifica el contenido de la requisicion de
suministros.
; Aprueba la requisicion de suministros? S
¢AP q Requisicién de
No. Continlia en la actividad 5. suministros
. Si. Contintia en la actividad 6. (anexo 1)
Persona titular de la
Subdireccién de 5. Informa al area de la Sala Regional que
Recursos Materiales y corresponda las inconsistencias, la falta de
Servicios Generales informacién o informacion incompleta para su
correccion o modificacion.
Regresa a la actividad 1.
6. Consulta la existencia a la Direccion de Correo electrénico
Almacenes e Inventarios a través de correo
electrénico.
7. Verifica la existencia de los bienes requeridos.
¢Cuenta con los bienes requeridos?
Si. Contintia en la actividad 8.
No. Continlia en la actividad 9.
Personatitular dela |[8. Notifica a la Subdireccion de Recursos
Direccion de Materiales y Servicios Generales la existencia ..
. . Correo electrénico
Almacenes e de bienes en el almacén y prepara el
Inventarios suministro.
Continda en la actividad 68.
9. Notifica a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la no
existencia de los bienes requeridos en el
almacén.
10. Recibe respuesta por correo electrénico sobre
la existencia o no de los bienes solicitados.
. ¢;La Direcciébn de Almacenes e Inventarios
Persona titular de la suministrara los bienes solicitados?
. - umini i ici ? : :
Subdireccién de Referencia de precios o
Recursos Materiales y No. Contintia en la actividad 11. estudio de mercado
Servicios Generales . . .
Si. Continldia en la actividad 68.
11. Realiza una referencia de precios o estudio de

mercado.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

12.

Firma la requisicion en el apartado "analizé" y
la somete a la aprobacion de la persona titular
de la Delegacién Administrativa junto con el
correo electrénico que valida la no existencia
de los bienes en el almacén, asi como con los
costos obtenidos de la referencia de precios o
estudio de mercado.

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

13.

14.

Revisa la requisicion de suministros, la
validacién de no existencia de los bienes en el
almacén y la referencia de precios o estudio
de mercado.

¢, Otorga visto bueno a la requisicion?
No. Regresa a la actividad 4.
Si. Contintia en la actividad 14.

Firma la requisicion de suministros en el
apartado ‘“"procedente”, la entrega a la
Subdireccion de Recursos Humanos y
Financieros junto con la validacion de no
existencia de los bienes en el almacén, asi
como con la referencia de precios o estudio de
mercado.

Requisicion de
suministros

(anexo 1)

Persona titular de la
Subdirecciéon de
Recursos Humanos y
Financieros

15.

16.

Revisa la requisicién de suministros, el correo
electrénico de no existencia de los bienes en
almacén y la referencia de precios o estudio
de mercado.

Solicita mediante oficio a la Jefatura de
Unidad de Programacion y Presupuesto, la
suficiencia presupuestal y adjunta la referencia
de precios o estudio de mercado.

Oficio de solicitud

Persona titular de la
Jefatura de Unidad de
Programaciény
Presupuestos

17.

Revisa el oficio de solicitud con referencia de
precios o0 estudio de mercado y emite la
certificacion presupuestal mediante oficio y/o
sello y lo remite a la Delegacion
Administrativa.

Oficio y/o sello de
certificacion
presupuestal

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

18.

Recibe y entrega a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales
oficio y/o sello de certificacién presupuestal, el
correo electronico de no existencia de los
bienes en el almacén y la referencia de
precios o estudio de mercado.

Oficio y/o sello de
certificacion
presupuestal

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

19.

20.

Investiga sobre la existencia de proveedores o
prestadores de servicios disponibles en el
mercado y/o en el catalogo de proveedores y
prestadores de servicios; asimismo, verifica
gue no estén sancionados por la Secretaria de
la Funcion Publica y/o el Poder Judicial de la
Federacién e imprime el comprobante de
dichas verificaciones y firma de revisado.

Solicita al menos dos cotizaciones de los
bienes o servicios requeridos de entre los
proveedores o prestadores de servicios
verificados.

Comprobantes de
verificacion firmados

Solicitud de Cotizaciones
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Proveedor o Prestador | 21. Elabora cotizaciones. o
.. Cotizacién
de Servicios
22. Recibe y revisa cotizaciones.
¢, Otorga visto bueno a las cotizaciones?
No. Continda en la actividad 23.
Si. Continlia en la actividad 24.
Personatitulardela |23 solicita al proveedor o prestador de servicios Cotizacion revisada
Subdireccion de corregir o complementar las cotizaciones. Cuadro comparativo
Recursos Materiales y .
Servicios Generales Regresa a la actividad 21. (anexo II)
24. Elabora el cuadro comparativo.
25. Firma el cuadro comparativo y entrega a la
persona titular de la Delegacion Administrativa
con las cotizaciones recibidas para su
aprobacion.
26. Revisa el cuadro comparativo Yy las
cotizaciones.
¢SAprueba el cuadro comparativo?
Persona titular de la No. Continla en la actividad 27. Cuadro comparativo
Delegacion . s -
Si. Continlia en la actividad 29.
Administrativa (anexo I)
27. Devuelve a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales el cuadro
comparativo con las cotizaciones recibidas y
solicita nuevas cotizaciones.
Personatitular dela |[28. Recibe cuadro comparativo no autorizado y
Subdireccién de las cotizaciones. Cuadro comparativo
Recursos Materiales y Regresa a la actividad 20. (anexo 1)
Servicios Generales
29. Autoriza el cuadro comparativo y selecciona la

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

oferta adjudicada e instruye a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales
continuar con el procedimiento de
adjudicacion.

Cuadro comparativo

(anexo 1)

Personatitular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

30.

Recibe el cuadro comparativo autorizado y lo
remite al proveedor o prestador de servicios
seleccionado; junto con la carta de aceptacion
para publicacion de datos.

Carta de aceptacion para

publicacién de datos

Proveedor o Prestador
de Servicios

31.

Revisa, firma y entrega a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales la
carta de aceptacion para publicacion de datos
registrados en el pedido u orden de servicio.

Carta de aceptacion de
publicacién de datos

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

32.

Elabora y firma el pedido u orden de servicio y
lo remite a la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros para su revision.

Pedido
(anexo I11)
Orden de servicio

(anexo 1V)
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
33. Revisa el pedido u orden de servicio, la

requisicion, cotizaciones y cuadro
comparativo.
¢Da visto bueno al pedido u orden de
icio? Pedido
Persona titular de la Servicio:
Subdireccién de No. ContinGia en la actividad 34. (anexo I11)
Recursos Humanos y Si. Continda en la actividad 36. Orden de servicio
Financieros
34. Devuelve la documentacién e informa a la (anexo 1V)
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales los comentarios y
correcciones a realizar al pedido u orden de
servicio.
) 35. Recibe el pedido u orden de servicio con Pedido
Persona titular de la comentarios y correcciones.
Subdireccién de - (anexo 111
Recursos Materiales y Regresa a la actividad 32. Orden de servicio
Servicios Generales
(anexo 1V)
) 36. Firma el pedido u orden de servicio en el Pedido
Personatitular de la apartado 'revis6" y lo entrega a la (anexo 1)
Subdireccion de Subdireccion de Recursos Materiales y
Recursos Humanos y Servicios Generales. Orden de servicio
Financieros
(anexo 1V)
37. Recibe el pedido u orden de servicio de la
Subdireccion de Recursos Humanos vy
Financieros y recaba las firmas del éarea
solicitante, de la persona titular de Ia
) Delegacién Administrativa y del proveedor o Pedido
Persona titular de la prestador de servicios, entregando a este
Subdireccién de (ltimo una copia. (anexo I11)
Recursos Materiales y o Orden de servicio
Servicios Generales ¢El _ monto _de la adq_wsmnc’)n excede_ la
cantidad equivalente a diez veces la Unidad (anexo 1V)
de Medida y Actualizacién elevado a un afio?
Si. Continlia en la actividad 38.
No. Continlia en la actividad 67.
38. Tramita la garantia de cumplimiento del
pedido u orden de servicio adjudicado por la
Delegaciéon Administrativa. . .
Garantia de cumplimiento
¢De qué manera se presenta la garantia de (anexo VI)
cumplimiento?
Proveedor o Iprestador Fianza. ContinGa en la actividad 39. Poliza de Fianza
de servicios (anexo VI)
Deposito en efectivo o transferencia
bancaria. ContinGa en la actividad 49. Oficio del proveedor o
39. Entrega mediante escrito a la persona titular prestador de servicios
de la Delegacion Administrativa el original de
la péliza de fianza.
40. Acusa de recibido el original de la pdliza de

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

fianza y la entrega a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para su revision.

Podliza de Fianza

(anexo VI)
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
41. Revisa que la poliza de fianza contenga los
requisitos minimos. Péliza de Fianza
¢SAprueba la poliza de fianza? Revisada
No. Continlia en la actividad 42.
Personatitular de la Si. Continda en la actividad 43.
Subdlreccmn_ dle 42. Informa al proveedor o prestador de servicios Péliza de Fianza
Recur_sc_)s Materiales y los cambios que debe realizar en la péliza de revisada
Servicios Generales fianza
Regresa a la actividad 39 Péliza de Fianza
43. Entrega a la persona titular de la Delegacion validada
Administrativa el original de la poliza de fianza
debidamente validada.
44. Recibe el original de la podliza de fianza Oficio,
validada y mediante oficio la remite junto con poliza de fianza
Persona titular de la el pedido u orden de servicio a la Direccion Pedido
Delegacion General de Asuntos Juridicos. (anexo 1)
Administrativa o
Orden de servicio
(anexo 1V)
45. Revisa la pdliza de fianza y emite dictamen.
¢El dictamen es procedente?

Personatitular de la No. Continla en la actividad 46. Dictamen con
Direccion Gen’e_ral de Si. ContinGia en la actividad 48. |ncqn_5|stenc_|as ala
Asuntos Juridicos ) ] . poliza de fianza
46. Remite a la persona titular de la  Delegacion

Administrativa el dictamen con el original de la
péliza de fianza.
47. Envia al proveedor o prestador de servicios,
Persona titular de la mediante oficio, copia del dictamen y el
Delegacion original de la pdliza de fianza y solicita las Oficio y dictamen
Administrativa modificaciones correspondientes.
Regresa a la actividad 39
] 48. Remite el dictamen a la Direccion General de o )
Persona titular de la Recursos Financieros con copia a la Oficio y dictamen
Direccion Geqe_ral de Delegacion Administrativa. favorable _de la pdliza de
Asuntos Juridicos o B fianza
Continda en la actividad 67
49. Solicita a la Delegacion Administrativa, los
Proveedor o Prestador datos necesarios para garantizar en efectivo o -
. - - . Solicitud de datos
de Servicios transferencia electrénica el cumplimiento del
pedido u orden de servicio.
. 50. Recibe la solicitud de datos para garantizar en
Personatitular de la - . L
" efectivo o transferencia electrénica y la turna a L
Delegacion - o Turno de solicitud
s . la Subdireccion de Recursos Humanos vy
Administrativa . -
Financieros.
51. Recibe la solicitud de datos para depdsito o
transferencia electronica a la cuenta del
. Tribunal Electoral.
Persona titular de la )
52. Proporciona al proveedor o prestador de

Subdireccién de
Recursos Humanos y
Financieros

servicios mediante correo electréonico el
nimero de cuenta, CLABE interbancaria del
Tribunal Electoral y el nombre del banco para
el deposito en efectivo o transferencia
electrénica.

Recepcion de solicitud
Correo electrénico
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53. Revisa los datos recibidos, efectla el pago y
Proveedor o Prestador entrega a !a Sybdlreccpn de Recursos Comprobante de
. Humanos y Financieros copia del comprobante .
de Servicios . - . depésito

del depésito en efectivo o transferencia
bancaria.

54. Recibe la copia del comprobante, elabora

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Humanos y
Financieros

recibo por la cantidad depositada en efectivo o
transferencia bancaria, entrega el original al
proveedor o prestador de servicios y copia a la
Delegacién Administrativa.

Recibo de depésito
efectuado

55. Remite a la Direccion General de Asuntos
Persona titular de la Juridicos  mediante  oficio copia del| Oficio parala Direccion
Delegacion comprobante del depdsito en efectivo o General de Asuntos
Administrativa transferencia bancaria y del recibo, asi como Juridicos
el pedido u orden de servicio.
56. Revisa la copia del comprobante del depésito
Personatitular de la y del recibo y mediante oficio solicita a la
Direccion General de Direccion  General de Recursos Financieros Oficio de solicitud
Asuntos Juridicos confirmar la recepcion del depoésito en la
cuenta del Tribunal Electoral.
57. Recibe el oficio y verifica la cuenta bancaria
del Tribunal Electoral.
,Se confirma la recepcion del depdsito o
. transferencia?
Persona titular de la
Direccidon General de No. ContinGia en la actividad 58. Correo electronico
Recursos Financieros P . .
Si. Continda en la actividad 63.
58. Comunica por correo electrénico a la Direccion
General de Asuntos Juridicos que no se ha
realizado el deposito a la cuenta del Tribunal.
59. Revisa el comunicado de la Direccion General
. de Recursos Financieros y por correo
Persona titular de la . . o
. L. electronico informa a la  Delegacion -
Direcciéon General de L . - Correo electrénico
. Administrativa que no se ha realizado el
Asuntos Juridicos .- .
depésito o transferencia a la cuenta del
Tribunal Electoral.
60. Informa por correo electrénico al proveedor o
Persona Titular de la prestador de servicios que su depdsito en
Delegacion efectivo o transferencia bancaria no se ha Correo electronico
Administrativa registrado en la cuenta del Tribunal Electoral.
61. Verifica y gestiona las deficiencias en el
Proveedor o Prestador depésito o transferencia e informa y entrega la Comprobante de
de Servicios documentacion soporte a la Delegacion depdsito
Administrativa.
62. Remite mediante oficio a la Direccion General

Persona Titular de la
Delegacion
Administrativa

de Asuntos Juridicos copia de la
documentaciéon soporte de las gestiones
realizadas por el proveedor o prestador de
servicios.

Regresa a la actividad 56.

Oficio de entrega de
comprobante
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Persona titular de la
Direccién General de
Recursos Financieros

63.

Comunica por correo electrénico a la Direccion
General de Asuntos Juridicos que el monto
del depdsito en efectivo o transferencia
bancaria ha quedado registrado en la cuenta
del Tribunal Electoral.

Correo electrénico

Persona titular de la
Direccién General de
Asuntos Juridicos

64.

Revisa el comunicado de la Direccion General
de Recursos Financieros emite dictamen y lo
remite, marcando copia a la Delegacion
Administrativa.

Dictamen

Personatitular dela |65. Revisa el dictameny lo archiva.
Direccién General de Archivo de garantia
Recursos Financieros
Personatitular dela |[66. Revisa la copia del dictamen y la turna a la
Delegacion Subdireccion de Recursos Materiales vy Archivo de garantia
Administrativa Servicios Generales.
67. Integra el expediente. Expediente de la
68. Recibe del almacén, del proveedor o prestador Adjudicacion
de servicios los bienes o servicios y verifica Correo electrénico,
gue cumplan con lo estipulado en lo solicitado remision del bien o
Persona titular de la en el correo electrénico, o en el pedido u Bitacora
Subdireccion de orden de servicio.
. (anexo VII),
Recursos Materiales y . -
- ¢Los bienes o servicios se apegan a lo .
Servicios Generales . . - Pedido
solicitado en el pedido, orden de servicio o
correo electronico? (anexo I11)
No. Continda en la actividad 69. Orden de Servicio
Si. Continda en la actividad 70. (anexo 1V)
69. Solicita al almacén, proveedor o prestador de Oficio o correo
servicios los cambios necesarios para cumplir electrénico
con lo establecido en el pedido, orden de
servicio o correo electronico.
Regresa a la actividad 68.
70. Elab | oficio d isfaccion de los bi Oficio y/o
. . Elabora el oficio de satisfaccion de los bienes
Personatitular de la o o acta de entrega
. - 0 servicios y/o acta de entrega recepcion de . s
Subdireccién de icios d o recepcion de servicios de
) servicios de mantenimiento. -
Recursos Materiales y mantenimiento
Servicios Generales |71. Entrega al area solicitante el bien o servicio
. O ) o (anexo VIII).
requerido, solicita firma en el oficio de
satisfaccion o en el acta entrega recepcion, | Oficio de satisfaccion y/o
segun corresponda. acta de entrega
recepcion de servicios de
mantenimiento
(anexo VIII).
Areas de la Sala 72. Recibe los bienes o servicios de acuerdo con| Oficio de satisfaccion

Regional

la descripcion expresada en la requisicion.

firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Jueves 1 de junio de 2017 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 59

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DE

SALA REG DELEGADO SRMSG

PROVEEDOR
DAI o) SRHF JUPP DGAJ DGRF ACTIVIDADES
PREETADOR

INICIO

INICIA PROCEDIMIENTO
v
1 A 1.Solicita a la Delegacion Administrativa

los bienes y servicios que requiera a
través del formato “Requisicion de

suministros”.
2.Recibe la requisicion de suministros y
asigna el numero de folio correspondiente
3.Sella de recibido en la requisicién de
3 suministros y la entrega para su tramite a

la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales

4. Verifica el contenido de la requisicién
de suministros.

SAprueba la requisicion de suministros?
@ No- Continta en la actividad 5

Si: Continua en la actividad 6

5.Informa al area de la Sala Regional que
corresponda las inconsistencias, la falta
de informacion o informacién incompleta
NO sl detectadas para su correccion o
modificacion.

Regresa a la actividad 1
6. Consulta su existencia a la Direccion de

Almacenes e Inventarios a través de
correo electronico.

7. Verifica la existencia de los bienes

requeridos.

¢ Cuenta con los bienes requeridos?

Si: Continua en la actividad 8

No: Continua en la actividad 9

8. Notifica a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la
existencia de bienes en el almacén y

sl o )
prepara el suministro.

Continda en la actividad 68

9. Notifica a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la no

@ existencia de los bienes requeridos en el
almaceén

10 Recibe respuesta por correo
electrénico sobre la existencia o no de los
bienes solicitados.

¢La Direccién de Almacenes e Inventarios

suministrara los bienes solicitados?
10

No. Continua en la actividad 11

sl
SI. Continua en la actividad 68

a Qb
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO SRMSG

PROVEEDOR
(o]
PRESTADOR

SRHF

Jupp

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

[s]

w

\_

11.Realiza una referencia de precios
o estudio de mercado.

12.Firma la requisicion en el apartado
"analizd" y la somete a la aprobacion
de la persona titular de Ila
Delegaciéon  Administrativa  junto
con el correo electrénico que valida
la no existencia de los bienes en el
almacén, asi como con los costos
obtenidos de la referencia de
precios o estudio de mercado

13.Revisa la requisicion de
suministros, la validacion de no
existencia de los bienes en el
almacén y la referencia de precios o
estudio de mercado realizado.

iOtorga  Visto Bueno a la
requisicion?

No: Regresa a la actividad 4
Si: Continua en la actividad 14

14. Firma la requisicién de suministros
en el apartado "procedente", la
entrega junto con la validacién de no
existencia de los bienes en el
almacén asi como la referencia de
precios o estudio de mercado.

15.Revisa la requisicion de
suministros, el correo electrénico de
no existencia de los bienes en
almacén vy la referencia de precios o
estudio de mercado.

16. Solicita mediante oficio a la
Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto, la
suficiencia presupuestal y adjunta
la referencia de precios o estudio de
mercado.

17. Revisa el oficio de solicitud con
referencia de precios o estudio de
mercado y emite la certificacion
presupuestal mediante oficio ylo
sello y lo remite a la Delegacion
Administrativa.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

PROVEEDOR
SRMSG o
PRESTADOR

SRHF

JupPpP

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

-_

18. Recibe y entrega a la
Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
oficio y/o sello de certificacion
presupuestal, el correo electrénico
de no existencia de los bienes en el
almacén y la referencia de precios o
estudio de mercado.

19. Investiga sobre la existencia de
proveedores o prestadores de
servicios disponibles en el Mercado
y/o en el Catalogo de Proveedores y
Prestadores de Servicios; asimismo,
verifica que no estén sancionados
por la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP) y/o el Poder Judicial
de la Federacion (PJF) e imprime el
comprobante de dichas
verificaciones y firma de revisado.

20. Solicita al menos dos
cotizaciones de los bienes o
servicios requeridos de entre los
proveedores o prestadores de
servicios verificados.

21. Elabora cotizaciones.

22. Recibe y revisa cotizaciones

LOtorga  visto bueno a las
cotizaciones?

No: Contintia en actividad 23
Si: Continda en actividad 24

23. Solicita al proveedor o prestador
de servicios corregir o
complementar las cotizaciones

Regresa a la actividad 21
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PROVEEDOR
[e]
PRESTADOR

SRHF

JUPP

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

L

¢

Oy

®

_‘ 25
26
NO
7

.

24. Elabora el cuadro comparativo

25. Firma el cuadro comparativo vy,
entrega a la persona titular de la
Delegacion Administrativa con las
colizaciones recibidas para su
aprobacion.

26 Revisa cuadro comparativo y las)
cotizaciones.

¢sAprueba el cuadro comparativo?

No: Continta en la actividad 27
Si: Continta en la actividad 29

27. Devuelve a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales el cuadro comparativol
con las cotizaciones recibidas vy
solicita nuevas cotizaciones.

28 Recibe cuadro comparativo no
autorizado y las cotizaciones.

Regresa a la actividad 20

29. Autoriza el cuadro comparativo y|
selecciona la oferta adjudicada e
instruye a la Subdireccion de|
Recursos Materiales y Servicios
Generales continuar con el
procedimiento de adjudicacién.

30. Recibe el cuadro comparativol
autorizado y lo remite al proveedor o
prestador de servicios seleccionado;
junto con la carta de aceptacion
para publicacion de datos.

31. Revisa, fiirma y entrega a la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales la
carta de aceptacion para publicacion
de datos registrados en el pedido u
orden de servicios.

32. Elabora y firma el pedido u
orden de servicio y lo remite a la
Subdireccion de Recursos Humanos
y Financieros para su revision.

33. Revisa el pedido u orden de
servicio, la requisicion, cotizaciones
y cuadro comparativo.

¢Da Visto Bueno al pedido u orden
de servicio?

No: Continda en la actividad 34
Si: Continda en la actividad 36

34. Devuelve la documentacion e
informa a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales los comentarios vy
correcciones a realizar al pedido u
orden de servicio
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO H

SRMSG

PROVEEDOR
o]
PRESTADOR

SRHF

JUPP

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

®1

35.Recibe el pedido u orden de
servicio con comentarios y
correcciones.

Regresa a la actividad 32.

36. Firma el pedido u orden de
servicio en el apartado "reviso" vy lo
entrega a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

37. Recibe el pedido u orden de
servicio de la Subdireccion de
Recursos Humanos y Financieros y
recaba las firmas del area
solicitante, de la persona titular de la
Delegacién  Administrativa y del
proveedor o prestador de servicios,
entregando a este dltimo una copia

¢El monto de la adquisicion excede
la cantidad equivalente a diez veces
la Unidad de Medida y Actualizacion
elevado a un afio?

Si: Continua en la actividad 38
No: Contintia en la actividad 67

38.Tramita garantia de cumplimiento
del pedido u orden de servicio
adjudicado por la Delegacion
Administrativa.:

¢De qué manera se presenta la
garantia de cumplimiento?

Fianza: Continda en actividad 39.

Depdsito en efectivo o
transferencia bancaria: Continda
en la actividad 19

39. Entrega mediante Escrito a la
persona titular de la Delegacion
Administrativa el original de la péliza
de fianza.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMISG

PROVEEDOR
o
PRESTADOR

SRHF

Jupp

DGAJ

DGRF

[¢]

~
()

40. Acusa de recibido el original de
la pdliza de fianza y la entrega a la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
para su revision.

41.Revisa que la poliza de fianza
contenga los requisitos minimos.

LAprueba la poliza de fianza?

No: Continta en actividad 42
Si: Contintia en actividad 43

42, Informa al proveedor o
prestador de servicios los cambios
que debe realizar en la pdliza de
flanza.

Regresa a la actividad 39

43. Entrega a la persona titular de la
Delegacion Administrativa el
original de la podliza de fianza
debidamente validada

44. Recibe el original de la poliza de
flanza validada y mediante oficio la
remite junto con el pedido u orden
de servicio a la Direccion General
de Asuntos Juridicos.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO H

SRMSG

PROVEEDOR
(o]
|| PRESTADOR

SRHF

JUPP

DGRF

ACTIVIDADES

45 Revisa la poliza de fianza
recibida y emite Dictamen.

¢ El dictamen es procedente?

No: Continua en actividad 46
Si: Continua en la actividad 48

46. Remite a la persona titular de la
Delegacién Administrativa el
dictamen con el original de la pdliza.

47 Envia al proveedor o prestador
de servicios mediante oficio copia
del dictamen y el original de la
poliza de fianza y solicita las
modificaciones correspondientes

Regresa a la actividad 39

48. Remite el dictamen a la
Direccion General de Recursos
Financieros con copia a la
Delegacion Administrativa.

Continda en la actividad 67

49 Solicita a la Delegacion
Administrativa los datos necesarios
para garantizar en efectivo o
transferencia electronica, el
cumplimiento del pedido u orden de
servicio.

50. Recibe la solicitud de datos para
garantizar en efectivo 0
transferencia electrénica y la turna a
la  Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros.

51 Recibe la solicitud de datos para
deposito o transferencia electrénica
a la cuenta del Tribunal Electoral.

52 Proporciona al proveedor,
prestador de servicios mediante
correo electronico proporciona el
numero de cuenta, CLABE
interbancaria del Tribunal Electoral
y el nombre del banco para el
deposito en efectivo o transferencia
electrénica.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PROVEEDOR
o]
PRESTADOR

SRHF

Jupp

DGAI

DGRF

ACTIVIDADES

@

53. Revisa los datos recibidos,
efectia el pago y entrega a la
Subdireccion de Recursos Humanos
y Financieros copia del
comprobante del deposito en
efectivo otransferencia bancaria.

54.Recibe la copia del comprobante,
elabora recibo por la cantidad
depositada en efectivo o
transferencia bancaria, entrega el
original al proveedor o prestador de
servicios y copia a la Delegacion
Administrativa.

55. Remite Direccion General de
Asuntos Juridicos mediante oficio la
copia del comprobante del depdsito
en efectivo o} transferencia
bancaria y del recibo, asi como el
pedido u orden de servicio.

56. Revisa la copia del comprobante
del depdsito y del recibo y mediante
oficio, solicita a la Direccién General de
Recursos Financieros confirmar la
recepcion del deposito en la cuenta
del Tribunal Electoral.

57.Recibe el oficio y verifica la
cuenta bancaria del Tribunal
Electoral.

&sSe confirma la recepcion del
deposito o transferencia?

No: Continda en actividad 58
Si: Continua en actividad 63

58. Comunica por correo electrénico
a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, que no se ha
realizado el depodsito a la
cuenta del Tribunal.

59. Revisa el comunicado de la
Direccion General de Recursos Financieros
y por correo electronico informa a la
Delegaciéon Administrativa que no se
ha realizado el depédsito o
transferencia a la cuenta del
Tribunal Electoral

B80. Informa por correo electronico
al proveedor o prestador de
servicios o contratista que su
depdsito en efectivo o transferencia
bancaria no se ha registrado en la
cuenta del Tribunal Electoral.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PROVEEDOR
o
PRESTADOR

SRHF

JUPP

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

61. Verifica y gestiona las
deficiencias en el depésito o
transferencia e informa y entrega la
documentacién soporte a la
Delegacion Administrativa.

62. Remite mediante oficio a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos, copia de la
documentacion soporte de las
gestiones realizadas por el
proveedor o prestador de servicios.

Regresa a la actividad 56

63. Comunica por correo electrénico
a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, que el monto del
deposito en efectivo o transferencia
bancaria ha quedado registrado en
la cuenta del Tribunal Electoral.

64. Revisa el comunicado de la
Direccion General de Recursos
Financieros emite dictamen vy lo
remite, marcando copia a la
Delegacion Administrativa.

65. Revisa el dictamen y lo archiva.

66. Revisa la copia del dictamen y
turna a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

67. Integra el expediente.

68.Recibe del almaceén, del
proveedor o prestador de servicios
los bienes o servicios y verifica que
cumplan con lo solicitado en el
correo electronico o en el pedido u
orden de servicio.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PROVEEDOR
(o]
PRESTADOR

SRHF

JuppP

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

(¢

70

71

Eamd

¢ Los bienes o servicios se apegan a
lo solicitado en el pedido, orden de
servicio o correo electrénico?

No: Continta en la actividad 69
Si: Continua en la actividad 70

69.Solicita al almacén, proveedor o
prestador de servicios los cambios
necesarios para cumplir con lo
establecido en el pedido, orden de
servicio o correo electrénico.

Regresa a la actividad 68

70.Elabora el oficio de satisfaccion
de los bienes o servicios recibidos
y/o acta de entrega recepcion de
servicios de mantenimiento

71. Entrega al area solicitante el
bien o servicio requerido, solicita
firma en el oficio de satisfaccion o
en el acta entrega recepcidn, segin
corresponda

72. Recibe los bienes o servicios de
acuerdo con la descripcion
expresada en la requisicion

FIN DEL PROCEDIMENTO
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B. Procedimiento para la adjudicacién directa a través de contrato.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

) 1. SO|IC.II§. a Ig persona tltylgr de la DeIegacnon Requisicion de
Areas de la Salas Administrativa los servicios que requiera a suministros
Regional travées del formato  “Requisicion de |
Suministros”. (anexo )
2. Recibe la requisicion de suministros de
b itular de | servicios necesarios para el funcionamiento de Requisicién de
ersgnlatltu ardela las areas de la Sala Regional y asigna el sgministros
elegacion numero de folio correspondiente.
Administrativa o L (anexo I)
3. Sella de recibido en la requisicion de
suministros y la entrega para su tramite.
4. Revisa el contenido de la requisicion de
suministros.
¢Aprueba la requisicion de suministros?
No. Continlia en la actividad 5.
Si. Continta en la actividad 6.
5. Informa al area de la Sala Regional solicitante Requisicion de
mediante correo electronico las suministros
Persona titular de la m;:onsst_gnmgs, IaI ftalta:]I ;Jlet |3forma0|on o] (anexo I)
. iy informaciéon incompleta detectadas para que L.
Subdweccnoq de roceda a su corregcién o] modificacic')Fr)1 | Correo Electronico
Recursos Materiales y P :
Servicios Generales Regresa a la actividad 1
6. Realiza una referencia de precios o estudio de
mercado sobre el costo por los servicios a
contratar.
7. Firma la requisicion y la somete a la
aprobacion de la persona titular de la
Dstleg_z(ajmor::i IAdm]lcnlstrat_lve(\1 con los C(:squs Referencia de precios o
obtenidos de la referencia de precios o estudio estudio de mercado
de mercado realizado.
8. Revisa la requisicibn de suministros y el
resultado de costos de la referencia de precios
o estudio de mercado realizado.
i . Requisicion de
Persona titular de la ¢ Otorga visto bueno? quisic
Delegacion Conting | vidad 6 | d suministros
Administrativa No. Continda en la actividad 6 para e caso de (anexo I)
error en resultado de costos de la referencia y
actividad 5 en caso de error en requisicion.
Si. Contintia en la actividad 9
Requisicion de
Personatitulardela |9. Firma la requisicion de suministros y la suministros
Delegacion entrega con el resultado de la referencia de (anexo 1)
Administrativa precios o estudio de mercado. Referencia de precios o
estudio de mercado
. 10. Solicita mediante oficio a la Jefatura de
Persona titular de la - -
. L2 Unidad de Programacién y Presupuesto la
Subdireccion de O . . .
certificacion presupuestal requerida y adjunta Oficio
Recursos Humanos y . . )
. . una referencia de precios o estudio de
Financieros
mercado.
Persona titular de la . . . .
11. Revisa la solicitud con la referencia de precios

Jefatura de Unidad de
Programacion y
Presupuesto

0 estudio de mercado y emite la certificacion
presupuestal mediante oficio y/o sello.

Oficio y/o sello de
certificacion presupuestal
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Persona titular de la

Subdireccion de 12. Recibe y entrega la suficiencia presupuestal Oficio y/o sello de
Recursos Humanos y con oficio y/o sello de certificacion. certificacion presupuestal
Financieros
13. Recibe oficio y/o sello de certificacion; e
investiga sobre la existencia de prestadores
de servicios disponibles en el mercado y/o en
el catadlogo de proveedores y prestadores de
= itular de | servicios.
ersonatitular de fa o B ) _ Comprobantes de
Subdireccion de Asimismo, verlcha que no estén §an0|onados verificacién firmados
Recursos Materiales y por la Secretaria de la Funcién Publica y/o el o L
Servicios Generales Poder Judicial de la Federacion e imprime el | Solicitud de Cotizacién
comprobante de dichas verificaciones y firma
de revisado.
14. Solicita al menos dos cotizaciones de los
servicios requeridos.
Prestador de Servicios | 15. Elabora cotizaciones. Cotizacion
) 16. Recibe cotizaciones.
Persona titular de la ) o )
Subdireccion de ¢ Otorga visto bueno a las cotizaciones? Cuadro comparativo
Recursos Materiales y No. Contintia en la actividad 17. (anexo I1)
Servicios Generales i . o
Si. Contindia en la actividad 18.
17. Solicita al prestador de servicios corregir o
complementar las cotizaciones.
Persona titular Regresa a la actividad 15 .
Recursos Materiales y | 18. Elabora el cuadro comparativo. (anexo 1)
Servicios Generales |19, Firma el cuadro comparativo y entrega con la
requisicion y cotizaciones recibidas para su
aprobacion.
20. Revisa cuadro comparativo y cotizaciones
recibidas.
¢Aprueba el cuadro comparativo?
Persona t'tUI."’}r dela No. Contintia en la actividad 21. Cuadro comparativo
Delegacion
Administrativa Si. Continda en la actividad 23. (anexo 1)
21. Entrega el cuadro comparativo con las
cotizaciones recibidas y solicita nuevas
cotizaciones.
Personatitulardela |22 Recibe los comentarios al cuadro comparativo Cuadro comparativo
Subdireccion de y las cotizaciones. P
Recursos Materiales y
- (anexo 11)
Servicios Generales Regresa a la actividad 14.
Persgglzzg;léli%rnde la 153 Autoriza el cuadro comparativo e instruye | Cuadro comparativo
Administrativa continuar con la adjudicacion. (anexo I1)
) ) ] Cuadro comparativo
Persona titular de la | 24. Reupg .gl cuadro comparativo autorizado, la autorizado
. ) o ) (anexo 1)
Recursos Materiales y | 25 Remite al prestador de servicios seleccionado, o
Servicios Generales la carta de aceptacion para publicar datos. Carta de aceptacion para
publicar datos
Prestador de Servicios | 26. Revisay firma la carta de aceptacion. Carta de aceptacion de

publicaciéon de datos
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27. Solicita mediante oficio dirigido a la persona
Persona titular de la titular de la Delegacién Administrativa
Subdireccién de autorizacion para que el requerimiento se -
- R . - Oficio
Recursos Materiales y adjudiqgue a través de contrato y adjunta
Servicios Generales requisicion, cotizaciones, cuadro comparativo
y suficiencia presupuestal.
¢Autoriza la adjudicacion mediante contrato?
No. Contintia en la actividad 28.
Si. Continta en la actividad 30.
Persona titular de la . - - -
- 28. Informa mediante oficio o correo electronico a Oficio o correo
Delegacion . . . L
S . la Subdireccion de Recursos Materiales y electronico
Administrativa L .
Servicios Generales los motivos por los que
no se autoriza la adjudicacién o los cambios
que requiere el oficio de solicitud para su
autorizacion.
Persona titular de la ) ) _
Subdireccién de 29. Recibe el informe con comentarios. L )
. . Recepcion de informe
Recursos Materiales y Regresa a la actividad 27.
Servicios Generales
30. Firma el oficio, autorizando la adjudicacion
Persona titular de la directa mediante contrato e instruye a la
Delegacion Subdireccion de Recursos Materiales y Oficio
Administrativa Servicios  Generales que solicite la
documentacién al prestador del servicio.
Persona titular de la
Subdireccion de 31. Solicita la documentacién correspondiente al Documentacién del
Recursos Materiales y prestador de servicios prestador de servicio
Servicios Generales
32. Recibe la solicitud, integra los documentos
Prestador de Servicios requeridos y entrega una copia para la Documentacion
adjudicacion directa mediante contrato.
. 33. Recibe copia de la documentacion del
Persona titular de la .
. L s prestador de servicios y la entrega a la
Subdireccion de . 2 2 . L.
- persona titular de la Delegacion Administrativa Documentacion
Recursos Materiales y : ST .
o para continuar con la adjudicacion directa
Servicios Generales .
mediante contrato.
34. Solicita por oficio a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, la elaboracion del contrato,
Persona titular de la anexando original de la  propuesta
Delegacion seleccionada, copia del oficio de autorizacion Oficio
Administrativa para adjudicar mediante contrato, de la
certificacion presupuestal y la documentacion
del prestador de servicios.
. 35. Elabora y envia por correo electronico a la
Persona titular de la . . - .
. s persona titular de la Delegacion Administrativa o
Direccion General de - . Contrato preliminar
o la version preliminar del contrato para su
Asuntos Juridicos L, o
revision o validacion.
36. Instruye a la Subdireccion de Recursos
Persona titular de la Materiales y Servicios Generales la revision -
) L o h Correo electronico y
Delegacion del contrato preliminar, asimismo, lo envia por .
S . L T Contrato preliminar
Administrativa correo electrénico al prestador de servicios
para su revision.
37. Recibe el contrato preliminar y acusa de

Prestador de Servicios

recibido, revisa contenido y mediante correo
electrénico envia sus comentarios y/o visto
bueno.

Contrato preliminar
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38. Recibe el resultado de la revision al contrato
preliminar.
¢ El contrato tiene observaciones?
Persona tltul_a,r dela Si. Contindia en la actividad 39. L
Delegacion Correo electrénico
Administrativa No. Contintia en la actividad 41.
39. Envia por correo electrénico a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, el contrato con
comentarios u observaciones.
Personatitulardela |49 Recibe los comentarios y las observaciones. .
Direccion General de o Correo electronico
Asuntos Juridicos Regresa a la actividad 35.
Personatitular dela |[41. Informa por correo electronico a la Direccion
Delegacion General de Asuntos Juridicos, el visto bueno a Correo electrénico
Administrativa la propuesta de contrato.
. 42. Remite mediante oficio a la persona titular de
Persona titular de la - - A
. - la Delegacion Administrativa dos tantos -
Direccién General de - . . Oficio y contrato
. originales del contrato y solicita su firma y la
Asuntos Juridicos -
del prestador de servicios.
43. Firma y rubrica los dos tantos del contrato y
Persona titular de la solicita mediante correo electronico al L
g - Correo electronico y
Delegacion prestador de servicios que se presente en la
S . - . . ) contrato
Administrativa Delegacién Administrativa para que firme el
original del contrato.
44. Acude a la Delegacion Administrativa, firma
Prestador de Servicios los dos tantos originales del contrato y los Contrato
entrega.
. 45. Remite mediante oficio a la Direccién General
Persona titular de la L -
Ao de Asuntos Juridicos, los dos tantos originales -
Delegacion ' . Oficio y contrato
S . del contrato firmados y rubricados en todas
Administrativa . ) L
sus fojas por él y el prestador de servicios.
46. Remite mediante oficio a la persona titular de
la Delegacion Administrativa el formato de
Persona titular de la entrega de contratos, asi como original y copia Oficio
Direccion General de del contrato debidamente firmado por todas
Asuntos Juridicos las partes (el original para el prestador de Contrato
servicios y la copia para la Delegacion
Administrativa)
47. Resguarda la copia del contrato, solicita
Persona titular de la mediante correo electronico allprestlador _(?Ie Correo elect_r()_nico
Delegacién servicios que se present_e_ en la D_e_egamon Contrato original
Administrativa Administrativa para recibir el original del ) )
contrato y solicita tramite garantia de Lineamientos
cumplimiento cuando corresponda.
48. Acude a la Delegacién Administrativa por el
original del contrato y copia de los o
- “Lineamientos de seguridad, higiene vy Contrato original,
Prestador de Servicios i - . ] .
proteccion amble_ntal para__c_ontratlstas_ que Lineamientos
desarrollen trabajos en edificios del Tribunal
Electoral”.
Personatitular dela |[49. Remite mediante oficio a la Direccion General

Delegacion
Administrativa

de Asuntos Juridicos, el formato de entrega de
contratos debidamente llenado.

Oficio
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IDPi(:;ic():?éantlct;uelr?{eri? (Ijae 50. Recibe el formato de entrega de contratos Oficio
P debidamente requisitado.
Asuntos Juridicos
51. Tramita la garantia de cumplimiento del
contrato adjudicado por la Delegacién
Administrativa
¢De qué manera se presenta la garantia de P .
cumplimiento? Garantia de cumplimiento
Prestador de Servicios Fianza. Continlia en la actividad 52. (anexo V1)
s . . Oficio del proveedor o
Deposito en efectivo o transferencia restador de Servicios
bancaria. ContinGa en la actividad 62. P
52. Entrega mediante oficio a la persona titular de
la Delegacion Administrativa el original de la
péliza de fianza.
. 53. Acusa de recibido el original de la pdliza de . )
Personaftitular de la fianza y la entrega a la Subdireccion de Poliza de fianza
Delegacion Recursos Materiales y Servicios Generales ( Vi)
ini i anexo
Administrativa para su revision.
) 54. Revisa la pdliza de fianza.
Persona titular de la . ] . )
Subdireccion de SAprueba la pdliza de fianza? Pdliza de fianza
Recursos Materiales y No. ContinGa en la actividad 55. (anexo V1)
Servicios Generales . L o
Si. Continda en la actividad 56.
55. Informa al prestador de servicios por oficio o Correo electronica
. correo electronico los cambios que debe - . .
Persona titular de la . - . Pdliza de Fianza revisada
; 7 realizar en la poliza de fianza.
Subdireccion de (anexo V)
Recursos Materiales y Regresa a la actividad 52.
Servicios Generales 56. Entrega el original de la poliza de fianza Pdéliza de Fianza validada
debidamente validada. (anexo VI)
57. Recibe el original de la pdliza de fianza Oficio
Persona titular de la validada y mediante oficio la remite con la
Delegacion documentacién soporte del contrato, a la| Péliza de Fianza validada
Administrativa Direccion General de Asuntos Juridicos parael (anexo VI)
dictamen correspondiente.
58. Revisa la pdliza de fianza recibida.
¢ El dictamen es procedente?
Persona titular de la No. Continda en la actividad 59.
Direccién General de Si. Continda en la actividad 61. Dict
idi ictamen
Asuntos Juridicos 59. Remite a la persona titular de la Delegacion
Administrativa, el dictamen con el original de la
péliza de fianza para que notifique el sentido
del dictamen al prestador de servicios.
60. Envia mediante oficio al prestador de servicios
Persona titular de la copia del dictamen y el original de la pdliza de
Delegacion fianza y solicita las  modificaciones Oficio
Administrativa correspondientes.
Regresa a la actividad 52.
61. Emite dictamen procedente y mediante oficio

Persona titular de la
Direccién General de
Asuntos Juridicos

lo remite al Director General de Recursos
Financieros para su registro, comprobacion
contable y resguardo, con copia a la

Delegacion Administrativa.
Continda en la actividad 80.

Oficio y dictamen
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62. Solicita por correo electrénico a la Delegacion
. Administrativa, los datos necesarios para L.
Prestador de Servicios . - . Correo electrénico
garantizar en efectivo o transferencia
electronica, el cumplimiento del contrato.
. 63. Recibe la solicitud de datos para garantizar en
Persona titular de la - . i
ot efectivo o transferencia electrénica y la turna a L.
Delegacion - - Correo electrénico
Y . la Subdireccibn de Recursos Humanos y
Administrativa . :
Financieros.
64. Recibe la solicitud de datos para depdsito o
transferencia electrénica a la cuenta del
Persona titular de la Tribunal Electoral.
Subdireccion de 65. Proporciona mediante correo electronico al Correo electrénico
Recursos Humanos y prestador de servicios, el nimero de cuenta,
Financieros CLABE interbancaria del Tribunal Electoral y
el nombre del banco para el depdsito en
efectivo o transferencia electrénica.
66. Revisa los datos recibidos, efectda el pago y
entrega a la Subdireccion de Recursos
Prestador de Servicios Humanos y Financieros copia del comprobante | Comprobante de depoésito
del depédsito en efectivo o transferencia
bancaria.
. 67. Recibe copia del comprobante, elabora recibo
Persona titular de la . . .
; 7 por la cantidad depositada en efectivo o . .
Subdireccion de . ! - Recibo de depésito
transferencia bancaria, entrega el original al
Recursos Humanos y S ; efectuado
- h prestador de servicios y copia a la persona
Financieros . . T .
titular de la Delegacion Administrativa.
68. Remite mediante oficio a la Direccién General
Persona titular de la de Asuntos Juridicos, copia del comprobante
Delegacion del depdsito en efectivo o transferencia Oficio
Administrativa bancaria y del recibo, asi como Ila
documentacion soporte del contrato.
69. Revisa copia del comprobante del depésito y
Persona titular de la del recibo y mediante oficio, solicita a la
Direcciéon General de Direccion General de Recursos Financieros Oficio
Asuntos Juridicos confirmar la recepcion del depédsito en la
cuenta del Tribunal Electoral.
70. Recibe oficio y verifica la cuenta bancaria del
Tribunal Electoral.
¢Se confirma la recepcion del deposito o
transferencia?

F’_ersof‘f" titular de la No. Continda en la actividad 71. Oficio
Direcciéon General de Correo electrénico
Recursos Financieros Si. Continda en la actividad 76.

71. Comunica por correo electrénico a la Direccion
General de Asuntos Juridicos que no se ha
realizado el depésito a la cuenta del Tribunal
Electoral.

72. Revisa comunicado y por correo electrénico

Persona titular de la informa a la persona titular de la Delegacion
Direcciéon General de Administrativa que no se ha realizado el Correo electrénico

Asuntos Juridicos deposito o transferencia a la cuenta del
Tribunal.
73. Informa mediante oficio o correo electrénico al

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

prestador de servicios que su depdsito en
efectivo o transferencia bancaria no se ha
registrado en la cuenta del Tribunal Electoral.

Oficio o correo
electrénico
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74. Verifica y gestiona las deficiencias en el
Prestador de Servicios deposito o tr_e}nsferenma € informa y en_trega la Comprobante de depésito
documentacion soporte a la persona titular de
la Delegacion Administrativa.
75. Remite mediante oficio a la Direccién General
Persona titular de la de Asuntos Juridicos, copia de la .
Delegacién documentacién soporte de las gestiones Oficio de entrega de
Administrativa realizadas por el prestador de servicios. comprobante
Regresa a la actividad 69.
76. Comunica por correo electrénico a la Direccion
Persona titular de la General de Asuntos Juridicos, que el monto
Direccion General de del depdsito en efectivo o transferencia Correo electronico
Recursos Financieros bancaria ha quedado registrada en la cuenta
del Tribunal Electoral.
Personatitular dela |77. Revisa el correo electronico, emite dictamen L
. . . ; Correo electrénico
Direccion General de y lo remite, marcando copia, a la persona Dictamen
Asuntos Juridicos titular de la Delegacion Administrativa.
Persona titular de la
Direccion General de | 78. Revisa el dictamen y lo archiva. Expediente de contrato
Recursos Financieros
Personatitular dela |[79. Revisa la copia del dictamen y lo remite a la
Delegacion Subdireccion de Recursos Materiales y| Expediente de contrato
Administrativa Servicios Generales.
Persongtltu_lzjlr dela 80. Integra el expediente y lo remite a la
Subdireccion de . - .
. Subdireccion de Recursos Humanos y| Expediente de contrato
Recursos Materiales y ) -
Y Financieros.
Servicios Generales
81. Se presenta en la Sala Regional para Bitacora
Prestador de Servicios proporcionar los servicios conforme a los
términos contratados y abre bitacora. (anexo VII)
82. Recibe del prestador los servicios contratados
y verifica que cumplan con lo estipulado en el
contrato.
¢Los servicios se apegan a lo establecido en
Persona titular de la el contrato?
Subdweccnoq de No. Contindia en la actividad 83. Bitacora, oflglq 0 correo
Recursos Materiales y electronico
Servicios Generales Si. Continda en la actividad 85.
83. Solicita al prestador de servicios mediante
nota en la bitacora, oficio o correo electrénico
que cumpla debidamente con lo establecido
en el contrato.
84. Recibe informacion de inconformidades vy
. procede a proporcionar el servicio con base en Correo electrénico u
Prestador de Servicios lo establecido en el contrato. oficio
Regresa a la actividad 81.
Pesrzggﬁéggilg;]ddeela 85. Elabora el oficio de satisfaccion, acude al area | Oficio de satisfaccion del
) solicitante y recaba firma por el servicio servicio recibido o
Recursos Materiales y o g
> recibido. bitacora.
Servicios Generales
Areas de la Sala 86. Recibe el servicio requerido descrito en la | Oficio de satisfaccion del

Regional

requisicion y firma el oficio de satisfaccion.

servicio recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREAS DE PRESTADOR
SALA REG DELEGADO SRMSG SERVICIOS SRHF JUPP DGAJ DGRF ACTIVIDADES
INICIA PROCEDIMIENTO
1
1.Solicita a la persona titular de la
-~ Delegacién Administrativa los
servicios que requiera a través del
formato “Requisicion de
Suministros”.
2.Recibe la requisicién de

2 suministros de bienes o servicios
necesarios para el funcionamiento
de las areas de la Sala Regional y
asigna el ndmero de folio
correspondiente.

3 . I
3.Sella de recibido en la requisicion
de suministros y la entrega para su
tramite.
4Revisa el contenido de la
requisicion de suministros.
(Aprueba la requisicion de
suministros?

sl

No: Continta en la actividad 5
Si: Continda en la actividad 6

S.nforma al area de la Sala
Regional solicitante mediante correo
electronico las inconsistencias, la
falta de informacién o informacion
incompleta detectadas para que
proceda a su correccion o
madificacion.

Regresa a la actividad 1

6.Realiza una referencia de precios
o estudio de mercado sobre el costo
por los servicios a contratar.

7.Firma la requisicién y la somete a la
aprobacién de la persona titular de la
Delegacion Administrativa con los
costos obtenidos de la referencia de
precios o estudio de mercado
realizado.

8.Revisa la requisicién de
suministros y el resultado de costos
de la referencia de precios o estudio
de mercado realizado.

¢ Otorga visto bueno ?

No: Continua en la actividad 6 para
el caso de error en resultado de
costos de la referencia y actividad 5
en caso de errar en requisicion.

Si: Continua en la actividad 9

9.Firma la requisicién de suministros
y la entrega con el resultado de la
referencia de precios o estudio de
mercado.
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10. Solicita mediante oficio a la
Jefatura de Unidad de
Programacién  y Presupuesto la
10 —

-
w

=
@

o [ O

-
w0

certificacidon presupuestal requerida
y adjunta una referencia de precios
o estudio de mercado

11. Revisa la solicitud con la

referencia de precios o estudio de
mercado y emite la certificacién
presupuestal mediante oficio y/o
sello.

12. Recibe y entrega la suficiencia
presupuestal con oficio y/o sello de
certificacion

13. Recibe oficio y/lo sello de
certificacion;, e investiga scbre la
existencia de prestadores de
servicios disponibles en el mercado
y/o en el catalogo de proveedores y
prestadores de servicios.

Asimismo verifica, que no estén
sancionados por la Secretaria de la
Funcion Pudblica y/o el Poder
Judicial de la Federacion e imprime
comprobante de dichas
verificaciones y firma de revisado.

14. Solicita al menos dos
cotizaciones de los  servicios
requeridos.

15. Elabora cotizaciones

16. Recibe cotizaciones

¢Otorga  visto  bueno a las

cotizaciones?
No: Continlia en la actividad 17

Si: Continba en la actividad 18

17. Solicita al prestador de servicios
corregir o complementar las
cotizaciones

Regresa a la actividad 15.

18. Elabora el cuadro comparativo.
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DELEGADO SRMSG

PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

Jupp

DGAI

DGRF

ACTIVIDADES

-

.li
e

25 ~

19- Firma el cuadro
comparative y entrega con la
requisicién y cotizaciones
recibidas para su aprobacién.

20. Revisa cuadro
comparative y cotizaciocnes
recibidas.

JAprueba cuadro
comparative?

Ne: Continda en la actividad
21

Si: Continua en la actividad
23

21. Entrega el cuadro
comparative con las
cotizaciones recibidas vy
solicita nuevas cotizaciones.

22. Recibe los comentarios al
cuadro comparativo y las
cotizaciones recibidas.

Regresa a la actividad 14

23. Autoriza el cuadre
comparative e instruye
continuar cen la
adjudicacion.

24. Recibe el cuadro
comparative autorizado, la
requisicién y las cotizaciones

25. Remite al prestador de
servicios seleccionado, Ila
carta de aceptacion para
publicar datos.

26. Revisa y firma la carta de
aceptacion.

27. Solicita mediante oficio
dirigido a la persona titular de
la Delegacion Administrativa
auterizacion para que el
requerimiento se adjudique a
través de contrato y adjunta
requisicién, cotizaciones,
cuadro comparative y
suficiencia presupuestal.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

Jupp

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

o

36

35

¢Autoriza la adjudicacion
mediante contrato?

No: Continda en actividad 28
Si: Continda en la actividad 30

28. Informa mediante oficio o
correo electronico a la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
los motivos por los que no se
autoriza la adjudicacion o los
cambios que requiere el oficio de
solicitud para su autorizacion.

29. Recibe el informe con
comentarios.

Regresa a la actividad 27

30. Firma el oficio, autorizando la
adjudicacién directa mediante
contrato e instruye a la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
que solicite la documentacion al
prestador del servicio.

31. Solicita Ila documentacidén
correspondiente al prestador de
Servicios.

32. Recibe la solicitud, integra los
documentos requeridos y entrega
una copia para la adjudicacion
directa mediante contrato

33. Recibe copia de la
documentacion del prestador de
servicios y la entrega a la persona
Titular de la Delegacion
Administrativa para continuar con
la adjudicacion directa mediante
contrato.

34. Solicita por oficio a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos, la elaboracion del
contrato, anexando original de la
propuesta seleccionada, copia del
oficio de autorizacion  para
adjudicar mediante contrato,
suficiencia presupuestal y
documentacion del prestador

35. Elabora y envia por correo
electronico a la persona titular de
la Delegacion Administrativa, la
version preliminar del contrato
para su revision o validacion.

36. Instruye a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales la revision del contrato
preliminar; asimismo, lo envia por
correo electronico al prestador del
servicio para su revision.

37. Recibe el contrato preliminar y
acusa de recibido, revisa
contenido y mediante correo
electronico envia sus comentarios
y/o visto bueno.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

JUpPp

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

3
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w
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38. Recibe el resultado de la
revisiéon al contrato preliminar.

¢ El contrato tiene observaciones?

Si: Continua en la actividad 39
No: Continta en la actividad 41

39. Envia por correo electronico
a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, el contrato
con comentarios u
observaciones.

40. Recibe los comentarios y
las observaciones

Regresa a la actividad 35.

41 Informa por correo
electronico a la  Direccion
General de Asuntos Juridicos, el
visto bueno a la propuesta de
contrato.

42. Remite mediante oficio a la
persona titular de la Delegacion
Administrativa, dos tantos
originales del contrato y solicita
su firma y la del prestador de
servicios.

43. Firma y rubrica los dos
tantos del contrato y solicita
mediante correo electronico al
prestador de servicios que se
presente en la Delegacion
Administrativa para que firme el
original del contrato.

44. Acude a la Delegacion
Administrativa, firma los dos
tantos originales del contrato y
los entrega.

45. Remite mediante oficio a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos, los dos tantos
originales del contrato firmados
y rubricados en todas sus fojas
por él y el prestador de
servicios.

46. Remite mediante oficio a la
persona titular de la Delegacion
Administrativa el formato de
entrega de contratos, asi como
original y copia del contrato
debidamente firmado por todas
las partes (el original para el
prestador de servicios y la copia
de la Delegacion
Administrativa)

47. Resguarda la copia del
contrato, solicita mediante
correo electronico al prestador
de servicios que se presente en
la Delegacion Administrativa
para recibir el original del
contrato y solicita tramite
garantia de cumplimiento

cuando corresponda
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PRESTADCR
SERVICIOS

SRHF

JuppP

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

a3

51

48 Acude a Ila Delegacion
Administrativa por el original del
contrato y copia de los
“Lineamientos de seguridad, higiene
y proteccian ambiental para
contratistas que desarrollen trabajos
en el Tribunal Electoral”.

49. Remite mediante oficio a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos, el formato de entrega
de contratos debidamente
llenado.

50. Recibe el formato de
entrega de contratos
debidamente requisitado.

51. Tramita la garantia de
cumplimiento del contrato
adjudicado por la Delegacion
Administrativa.

¢:De qué manera se presenta
la garantia de cumplimiento?

Fianza: Continua en Ia
aclividad 52.

Deposito en efectivo o
transferencia bancaria:
Continta en la actividad 62

52. Entrega mmediante oficio a
la persona Titular de la
Delegacion  Administrativa el
original de la poliza de fianza.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMS5G

PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

JupPpP

DGRF

ACTIVIDADES

NG
—

53. Acusa de recibido el original
de la poliza de fianza y la
entrega a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales para su revision.

54.Revisa la poliza de fianza:

JAprueba la poliza de fianza?

No: Continua en la actividad 55
Si: Continua en la actividad 56

55. Informa al prestador
de servicios por oficio o
correo electronico los
cambios que debe realizar en
la pdliza de fianza.

Regresa a la actividad 5 2

56. Entrega el original de la
poliza de fianza debidamente
validada.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGADO

SRMSG

PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

Jupp

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

57

60

63

65

[s]

57. Recibe el original de la poliza de
fianza validada y mediante oficio la
remite con la documentacion
soporte del contrato, a la Direccién
General de Asuntos Juridicos para
el dictamen correspondiente.

58 Revisa la podliza de fianza
recibida.

¢El dictamen es procedente?
No: Continta en la actividad 59

Si: Continua en la actividad 61

59. Remite a la persona Titular de la
Delegacion Administrativa, el
dictamen con el original de la poliza
de fianza para que notifique el
sentido del dictamen al prestador de
servicios.

B80.Envia mediante oficio prestador
de servicios copia del dictamen y el
original de la poéliza de fianza y
solicita las. modificaciones
correspondientes.

Regresa a la actividad 5 2 .

61 Emite dictamen procedente y
mediante oficio lo remite al Director
General de Recursos Financieros
para su registro, comprobacion
contable y resguardo, con copia a la
Delegacion Administrativa.

Continua en la Actividad 80

B62. Solicita por correo electronico a
la Delegacion Administrativa los
datos necesarios para garantizar en
efectivo o transferencia electronica,
el cumplimiento del contrato.

63. Recibe la solicitud de datos para
garantizar en efectivo o
transferencia electrénica y la turna a
la  Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros.

B4 Recibe la solicitud de datos para
deposito o transferencia electronica
a la cuenta del Tribunal Electoral.

65. Proporciona mediante correo
electronico  prestador de servicios
el namero de cuenta, CLABE
interbancaria del Tribunal y el
nombre del banco para el depodsito
en efectivo o transferencia
electronica.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGACION
ADMIVA

SRMSG

PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

JUPP

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

Y

66

68 i

67

69

Sl

NO

72

66. Revisa los datos recibidos,
efectia el pago y entrega a la
Subdireccion de Recursos Humanos
y Financieros copia del comprobante
del deposito en efectivo o
transferencia bancaria.

67. Recibe copia del comprobante,
elabora recibo por la cantidad
depositada en efectivo [s]
transferencia bancaria, entrega el
ariginal al prestador de servicios y
copia a la persona fitular de la
Delegacion Administrativa.

68. Remite mediante oficio a la
Direccion General de Asuntos
Juridicos, copia del comprobante
del depdsito en efectivo o
transferencia bancaria y del recibo,
asi como la documentacién soporte
del contrato.

69. Revisa copia del comprobante
del depdsito y del recibo y mediante
oficio, solicita a la Direccion General
de Recursos Financieros confirmar
la recepcién del depésito en la cuenta
del Tribunal Electoral

70.Recibe oficio y verifica la cuenta
bancaria del Tribunal Electoral.

:Se confirma la recepcion del
depdsito o transferencia?

No: Continua en la actividad 71
Si: Continua en la actividad 76

71.Comunica por correo electronico
a la Direccion General de Asuntos
Juridicos que no se ha realizado el
deposito a la cuenta del Tribunal
Electoral.

72. Revisa comunicado y por correo
electronico informa a la persona
Titular de la Delegacién
Administrativa que no se ha
realizado el depédsito o transferencia
a la cuenta del Tribunal Electoral.
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AREAS DE
SALA REG

DELEGACION
ADMIVA

SRMSG

PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

Jupp

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

79

i
|

73.Informa mediante oficio o
correo electronico al prestador
de servicios que su depdsito en
efectivo o transferencia
bancaria no se ha registrado en
la cuenta del Tribunal Electoral.

74 Verifica 'y gestiona las
deficiencias en el depdsito o
transferencia e informa vy
entrega la documentacion
soporte a la persona Titular de
la Delegacion Administrativa.

75. Remite mediante oficio la
Direccion General de Asuntos
Juridicos copia de la
documentacion soporte de las
gestiones realizadas por el
prestador de servicios.

Regresa a la actividad 69

76. Comunica por correo
electrénico a la Direccion
General de Asuntos Juridicos
que el monto del depdsito en
efectivo o transferencia
bancaria ha quedado registrada
en la cuenta del Tribunal
Electoral.

77.Revisa el correo electronico,
emite dictamen vy lo remite,
marcando copia, a la persona
Titular  de la Delegacion
Administrativa.

78. Revisa el dictamen y lo
archiva.

79. Revisa la copia del dictamen
y lo remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

80. Integra el expediente y lo
remite a la Subdireccion de
Recursos Humanos y
Financieros.
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DELEGACION
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PRESTADOR
SERVICIOS

SRHF

Jupp

DGAJ

DGRF

ACTIVIDADES

86

0

v
82
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81. Se presenta en la Sala
Regional para proporcionar los
servicios conforme a los
términos contratados y abre
bitacora.

82.Recibe del prestador los
servicios contratados y verifica
que cumpla con lo estipulado en
el contrato.

;Los servicios se apegan a lo
establecido en el contrato?

No: Contintia en la actividad 83
Si: Continua en la actividad 85

83.Solicita al prestador de
servicios mediante nota en la
bitacora, oficio [s] correo
electrénico cumpla debidamente
con lo establecido en el
contrato.

84.Recibe informacion de
inconformidades y procede a
proporcionar el servicio con
base en lo establecido en el
contrato

Regresa a la actividad 81

85. Elabora el oficio de
satisfaccion, acude al area
solicitante y recaba la firma por
el servicio recibido.

86.Recibe el servicio requerido
descrito en la requisicién y firma
el oficio de satisfaccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C. Procedimiento paralarenovacién de contratos

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Informa a través de oficio, los requisitos para
Persona titular de la la renovacién de contratos de los servicios
Coordinacion de basicos e indispensables que la Sala
Adquisiciones, Regional recibe de manera regular, asi como Oficio
Servicios y Obra la fecha limite para remitir la documentacion
Publica que permita renovar los  contratos
recurrentes.
. Recibe el oficio con la fecha limite para remitir
Persona titular de la . . o
. la documentacion que permita la renovacion -
Delegacion Oficio

Administrativa

de contratos de servicios béasicos e
indispensables y lo entrega para su atencion.

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Revisa el oficio, requisita el formato
“Evaluacion de servicios” y lo pone a
consideracion de la persona titular de la
Delegacién Administrativa.

Formato de Evaluacién
de servicios

(anexo V)

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

Revisa el formato de evaluacién de servicios.
¢La evaluacion del servicio es positiva?

No. Termina el procedimiento e inicia el
procedimiento de adjudicacion directa a través
de contrato.

Si. Continda en la actividad 5.

Notifica mediante oficio al prestador de
servicios, los requisitos y condiciones para
renovar el contrato para el siguiente ejercicio
fiscal.

Oficio de notificacion al
prestador de servicios

Prestador de
Servicios

Acusa de recibo y revisa el oficio para renovar
contratos para el siguiente ejercicio fiscal.

¢El  prestador de servicios
requisitos y condiciones?

acepta los

No. Continla en la actividad 7.
Si. Contindia en la actividad 9.

Expone a través de carta membretada con
firma autégrafa dirigida a la persona titular de
la Delegacion Administrativa los motivos por
los cuales no acepta el ofrecimiento de
renovacion del contrato.

Carta de motivos de no
aceptacion

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

Revisa carta membretada firmada por el
prestador de servicios con los motivos por los
que rechaza el ofrecimiento de renovacion del
contrato.

Termina el procedimiento e inicia el

procedimiento de adjudicacion directa

Carta de motivos de no
aceptacion

Prestador de
Servicios

Acepta a través de carta membretada con
firma autografa renovar el contrato en los
términos del contrato evaluado y la entrega a
la persona titular de Delegacién Administrativa.

Carta de aceptacion
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Personatitular dela | 10. Revisa la carta membretada y firmada por el
Delegacion prestador de servicios donde acepta renovar el Carta firmada
Administrativa contrato e instruye continuar el trdmite.
Persona titular de la . - . .
. L. 11. Solicita al prestador de servicios copia de la Expediente de
Subdireccion de - .
. documentacion  necesaria para renovar documentos del
Recursos Materiales y . -
o expediente. prestador de servicios
Servicios Generales
Prestador de . o . -
.. 12. Entrega copia de la documentacion solicitada. Documentacién
Servicios
13. Elabora junto con la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Persona titular de la Servicios Generales el dictamen que justifica
Delegacion la razon por la cual el servicio a renovar es Dictamen
Administrativa considerado como basico e indispensable.
14. Instruye solicitar la certificacion de recursos
para renovar el contrato.
Personatitular de la | 15. Elabora oficio solicitando que la Jefatura de
Subdireccién de Unidad de Programacion y Presupuesto, emita - -
e - Oficio de solicitud
Recursos Humanos y la certificacién de recursos para la renovacion
Financieros del contrato.
Persona titular de la
Jefatura de Unidad de | 16. Remite el oficio de certificacion de recursos | Oficio de certificacion de
Programay para renovar el contrato. recursos
Presupuesto
17. Envia por oficio a la Coordinacion de

Persona titular de la
Delegacién
Administrativa

Adquisiciones, Servicios y Obra Publica la
documentacion  correspondiente  para la
renovacion del contrato.

Expediente soporte para
la renovacion del
contrato

Persona titular de la
Coordinacion de
Adquisiciones,
Servicios y Obra

Publica

18.

19.

20.

Recibe la documentacién soporte para renovar
contratos considerados como servicios basicos
e indispensables.

Presenta al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, la solicitud para
autorizar la renovacién del contrato

¢ El Comité autoriza la renovacion?

No. Termina procedimiento e inicia un
procedimiento de adjudicacion directa a través
de contrato.

Si. Notifica a la persona titular de Ila
Delegacién Administrativa y continda en la
actividad 20.

Solicita a través de oficio a la Direccién

General de Asuntos Juridicos la elaboracién
del contrato respectivo.

Documentacién

Instruccién del Comité
de Adquisiciones,
Arrendamientos,

Prestacién de Servicios y
Obra Publica

Oficio

Continua en la actividad No. 35 del Procedimiento para la adjudicacion directa a través de contrato
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DIAGRAMA DE FLUJO

CASOP

DELEGADO

SRMSG

PREST.
SERV

SRHF

JUPP

ACTIVIDADES

INICIO

N -

—®

1. Informa a través dte oficio, los requisitos
para la renovacion de contratos de ltzs
servicios basi e indi que la
Sala Regional recibe de manera regular, asf
como la fecha limite para remitir la
documentacién que permita renovar los
contratos recunrentes

2. Recibe el oficio con la fidmlimitee  para
remitir la documentacién que permita |da
T i6n dedeor ckicioservicios

basicos e indispensables y lo antemgapsasa

su atencion.

3. Revisa et oficificio, requisita etlifoionatato
“Evaluacién ddesesécuicos’ loypoloe pone a

consideracion dielalpepsysanaultiutie lale la
Delegacion Administrativa.

4. Revisa el formato evaluacidm die servicios,

¢La evaluacién del servicio es
positiva?
No: Termina eéprpoectdifaignte ieiciaieln el
procedimiento die adjjudicacion diiesdz
a través de contrato
Si:  ContinGa en la actividad 5

5. Notifica nestizntte obificicalghresesiadoe de
servicios, los requiisitos y comdiiciones , para
rer > S eimicicio
fiscal.

6. Acusa dierembiby revisviskofaicofieim para
renovacion ddeoctatostgsirgoat aigelertiguiente
ejercicio fiscall.

¢ El prestador de servicios acepta los
requisitos y condiciomes?
No: Continta en la actividad 7

Si: ContinGa en la actividad 9

7. Expone atraa¢ésieleadar! da
con firma sautdgedfedidipigiada la ferpensona
titular de la Delegacion Administrativa por lo

cuales noaceptemkofretinénecindiento  de

renovacién del contrato .

8. Revisa la cartm memibvetsatda firmada por
el pesstattord eseseiiiciosondas lowtivotivos
por los queereckctrazal aftecifréeimtietto de
renovacién del contrato.

Termina allppocedinisivta@ aigiicel el
procedimiemtto dedadjudieaigidticacion
directa.

9. Acepta attaaéss de carta membretada
con firma autégrafa renovar el contrato en
los términos del coottasicevalzdaadplay la
entrega a la péasopetiotea deifalar de la
Delegaciéon Administrativa.

por @l C idac !
renovar el contrato e instruye amnttinuarek!
tramite.

10. Revisa la cmartﬁam’earbt_wmiaela y firmada
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CASOP DELEGADO | SRMSG PSEERS\II SRHF JUPP ACTIVIDADES
11. Solica al prestadorde servicios copim
11 de la documentacién necesaria para
renovar expediente.
12 12. Entrega copia de la documemtizciiim

13

14

Il

17

T

19

Si

Tl
N

FIN

solicitizdin

13. Elabora junto con |k peresomea tiituéar dielda
Subdirectiitm deeReRarsusadatvidideimles y
Servidins Gureredéss el dictamen que justifican
la razén por la cusll el ssEitio @ resTosaT s
consi EEs D e Tty

14. Instruye sebiititairia leertédifiiacidle de
re

PeRGR el )

15. Elabora oficio solicii que @
de Unidad de Phogramacion y Presupuestq
emita & cedififioaaiin SOSAIAIR la

renovacidn diell comtrato

16. Remite edlofificialedeertéctfivaoicie de
recursos para renovar el contrato

17. Envia porpor oficio a laa la
Cavalinddidredei 6 n  d e Adquisiciomes,
Servicios y Obra Rilliica I documentacién

cor para ldar aanoreldel
COMrato .
18. Recibe la [or:: =28

r cc IO NSIC domo como
servicios basicos e indispensalbles.

19. Presenta allGD 0ees ,
Arrendamientos, Prestacion de Sawitios
Obra FRbbteadeldirifuitalrzedieatatell del
Poder Jullidieiatie GeFelderdoddteracion, la
soliciud! para i I @icaeldel
contrato

¢ El Comité autoriza la renovacion?

No: Termina pooestini@rttedniciciauun
procedimiento de aldjudicadjédicacion
directa a través de contrato.

Si: Notifica aldgpp@asunituianae e la
Delegacion Administrativa y comtiimiie
en la actividad 20

20. Solicita a través de oficio a la Direcditm
General de desuntdsuhtddicodiaidicos  la
elaboracién del contrato respectivo.

FIN DE PROCEDIMIENTOQ
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ANEXOS

Anexo |. Requisicion de suministros

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

2%
SALA REGIONAL
) 42 DELEGACION ADMINISTRATIVA
TRIBUNAL ELECTORAL REQUISICION DE SUMINISTROS
a0l Podar Judicil do s Fedsracion
FECHA
NO UNIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA SUBPROGRAMA NOMBRE Y FIRMA DEL (6)
REQUISICION SOLICITANTE: TITULAR FROYECTO
3 3 b
(2) (3)
(1) (4) (5) (7)
No. CANTIDAD UNIDAD DE PERBONA A GUEN 2E
SOLICITADA DESCRIPCION ESPECIFICA DE LOS BIEN O SERVICIOS JUSTIFICACION ABiGRARAN LOZ BIENES O
CONSECUTIVO MEDIDA pEees
(8) (9) (10) (11)
(12) (13)
ANALZO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL APROBO
b
(15)
b EN EL REVERSO DEL OFICIO NOMERD b
INFORMARON QUE 5| EXISTE SUFICIENCIA PRESUFUESTAL EN LA
FARTIDA
(14) (16)
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS JEFATURA DE UNIDAD DE FROGRAMACION Y PRESUPUESTO PERSOMNA TITULAR DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES




92

(Segunda Seccién)

DIARIO OFICIAL Jueves 1 de junio de 2017

INSTRUCTIVO REQUISICION DE SUMINISTROS (ANEXO I)

No DATOS INSTRUCCIONES

1 No. Requisicion La SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES anotard el nimero de folio consecutivo de control
gue se le asigna a la requisicion, considerando el nimero 1 al inicio
del ejercicio.

2 Unidad responsable del | Anotar el nombre de la unidad solicitante responsable del programa.

programa

3 Subprograma Anotar el subprograma correspondiente.

4 Solicitante Anotar el nombre completo y firma del solicitante.

5 Titular Asentar en este espacio el nombre completo y la firma del titular
de la unidad solicitante.

6 Fecha Anotar la fecha (dia, mes y afio) en que la unidad solicitante requisita
el formato.

7 Proyecto Anotar el Nombre del Proyecto si es que existe, si no anotar N/A.

8 NUmero consecutivo Anotar el nimero consecutivo que le corresponde a cada articulo
solicitado.

9 Cantidad solicitada Anotar la cantidad solicitada por cada articulo, material o
suministro listado.

10 Unidad de medida Anotar la unidad de medida de los materiales y suministros que se
estan solicitando (pieza, paquete, metros, cajas).

11 Descripcion especifica del | Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de

bien o servicio cada uno de los bienes o servicios requeridos.

12 Justificacion Asentar una breve justificacion del porque se requiere el bien
solicitado.

13 Persona a quien se asignara | Anotar el nombre de la persona a quien se asignaran los bienes o

el bien o servicio servicios solicitados.

14 Analizé Asentar la firma de la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, responsable de analizar
las requisiciones recibidas para su atencion.

15 Suficiencia presupuestal Anotar el numero de oficio de la Jefatura de Programacion y
Presupuesto en donde emite la suficiencia presupuestal para la Sala
Regional.

16 Aprobé Asentar la firma de la persona titular de la Delegaciéon

Administrativa, en sefial de que la requisicién es procedente.
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. Cuadro comparativo.

Anexo Il
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL
DELEGACION ADMINISTRATIVA
3 CUADRO COMPARATIVO
THIBLNAL ELECTORAL
PROVEEDOR O PRESTADOR DE PROVEEDOR O PRESTADOR DE PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS

SOLICITADD POR: m i r

carGo " @ = ] 5
RECUISICION No. (3 FECHA L]

-OMC | UMIDAD DE FRECIO PRECIO PRECIO
- CONCERTO
PART. CANTIDAD | UMDAD D MITARID IMPORTE s IMPORTE o IMPORTE
14
&) im ) L] iy (111} (41-1] iy oy (3}]
SUBTOTAL
WA 16%
ToTAL
ELABORG TIPG DE COTIZACION ESCRITA ESCRITA ESCRITA
CONDICIONES DE PAGO
3 TIEMPO DE ENTREGA o o o
. VIGENCIA DE COTIZACION
PERSONA TITULAR DF LA SURDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
JUSTIFICAR LOS MOTIVOS DE SELECCION DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS SELECCIONADD AUTORIZO
15)
(14
PERSONA TITULAR DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA
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INSTRUCTIVO CUADRO COMPARATIVO (ANEXO Il)
No DATOS INSTRUCCIONES

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

2 Cargo Anotar el puesto del solicitante del bien o servicio

3 Requisicién No. Anotar el nimero de control interno que se asigna a la requisicion de
suministros.

4 Fecha Anotar lafecha de elaboracion del cuadro comparativo.

5 Proveedores o Prestadores de | Anotar el nombre de cada proveedor/prestador de servicios, segun las

servicios cotizaciones recibidas.

6 Partida Anotar el ndmero consecutivo segun la(s) partida(s) solicitada(s) en la
requisicion de suministros.

7 Material Describir los bienes o servicios solicitados en la requisicién de suministros, de
acuerdo a cada partida.

8 Cantidad Anotar el nimero de bienes solicitados por partida, segun la requisicién de
suministros.

9 Unidad de medida Anotar la unidad de medida (PQ. PZA, JGO, LT, K, MTS),
correspondiente a cada partida o bien solicitado.

10 Precio unitario Anotar el precio unitario cotizado por partida y proveedor antes del IVA.

11 Importe Anotar el subtotal que le corresponde a cada partida de acuerdo al precio
unitario por el total de bienes o servicios solicitados, antes de IVA, por
cada uno de los proveedores/prestadores de servicios que cotizaron.
Anotar, por proveedor/prestador de servicios, las condiciones de venta segun
se indica en su cotizacion.

C=Tipo de cotizacion.

12 Condiciones de venta CP=Condiciones de pago.
TE=Tiempo de entrega.
VG=Vigencia de lacotizacion.

13 Elaboré Asentar el nombre y firma autégrafa de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, en sefial de
elaboracion del cuadro comparativo.

14 Justificacion Asentar el nombre del proveedor o prestador del servicio y sefalar los
motivos que justifiquen la seleccion.

15 Autorizé Asentar el nombre y firma autégrafa de la persona titular de la Delegacién

Administrativa, en sefial de autorizacién de la adjudicacion.
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Anexo lll. Pedido.

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
ALA REGIONAL
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DATOS DEL PROVEEDOR EFECTUAR ENTREGA CONDICIONES DE PAGO:
HOJA DE @) r r
NOMBRE r © @
B TIPO DE COMPRA
~—— 4 @
TRIBUNAL ELECTORAL RFC. CONDICIONES DE
del Poder Judicial de | Federacion ) ENTREGA:
r CONCEFTO
CALLE ® r
FECHA Y No. COTIZACION
4
coL. TIEMPO DE ENTREGA:
PEDIDO d @1
() cp. TEL:
No. FECHA DE ELABORACION (10)
Pais MPIO/EDO
) (2)
CONSECUTIVO PARTIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES UNIDAD | CANTIDAD | COSTO UNITARIO SUBTOTAL VA TOTAL PARTIDA
r r r F r r 4 4
12) (13) (14) 15) (16) 7 (18) (19) (20)
Subtotal
VA 16 %
TOTAL
ELABORO REVISO AUTORIZO
2n (22) (23)
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS . .
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS. PERSONA TITULAR DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA
HUMANOS Y FINANCIEROS

LA PRESENTE ADULCICACION BF LLEVA A CABO POR ADMUDICACION DIRECTA. DF CONFORMDAD CON B ARTICLLO 88 FRACCION | DEL ACUERDO GENERAL OUE REGULA LOS PROCEDMENTOS DE ADCURSICION, ARRENDAMENTD OE BENES
MUEBLES, FRESTACION [F SERVIRGS. OBRA FUBLICA ¥ LOS SERVIEXE RELAGIONADCES CON LA MEMA, DEL TRESUNAL ELECTORAL DRL FOCER LUCEIAL CF LA FEDERACON, FUBLICADO BN BL (AR OFIAL DF LA FECERACEINBL 31 0F
DICEMBRE DEL 2010 BN ADELANTE "EL ACUERDOD GENERAL"

DECLARACIONES DE LAS PARTES

DE "EL TRIBUNAL™
1.- PARA LCS BFECTOS DEL PRESENTE PEDIDO SERALA COMO SU DOMCLIC Bl UBICADO BN .
P , BN 5L CARACTER [ DFLEGADC ACRMNETRA TR0 DF LA SALS REGIONAL ESTA FACLLTADD PARA CHUEHRAR FL PRESENTE FEDOD, DF CONFORMDAD CON LO SENALADC BN BL ARTILLO 24, FRACCION | DEL

"ACLERDD GENERAL™ AS] COMO EN EL INSTRUMENTO NOTARIAL CONSIGNADD BN ESCRITURA. PUBLICA NUNERD . OTORGADA ANTE LE FE DEL NOTARC FIBLCO ND.  [E

DE "EL PROVEEDOR"

1.- MANFESTA BAJD PROTESTA DE DECR VERDAD QUE BS UNA FERSONA CON CAPACIDAD PARA CONTRATAR ¥ CELIGARSE BN LOS TERMMNOS DEL FRESENTE FEDDO, QUE CONCCE FERFECTAMENTE LAS ESFECFICACIONES TECNCAS ¥ DE
CFERACION [E LOS MATERIALES REQUERIDNS CONFORME A LA REORMACION OUE SE SENALA EN EL ANVERSO DEL PRESENTE INSTRUMENTD, ADEMAS CLENTA CON LOS ELEMENTOS TECMODS ¥ CAPACIAD ECONOMGA NECESARIES PRRA
ENTREGARLOS A ENTERA SATEFACTION OF AL “TREBUNAL®, ASIMESMD, SERALA COMD SU DOMCLID PARA TODOS LOS BFRCTOS LEGALES B CONTENDO BN ESTE DOCLIVENTD,

2. PARA EFECTO (EL PRESENTE NSTRUVENTO MANFESTA OUE CONOCE ¥ ACEPTA SLUETARSE A L0 PREVESTO BN BL ACLERDO GENERAL®

- NG SE ENCUBNTRA INHABILITADD POR CUALCUERA DE LOS ORGANCS COMPETENTES CE LA ADMMSTRACIN FUBLICA FEDERAL. ATENDENDO B FLAZO CUE DO BN LA RESCLLC BCTVA,

4.- NOSE LE HA RESCINDIOO ALGUN CONTRA T CELEBRADO CON LA SUPREMA. CORTE DF JUSTICA 0F LA NACIIN, FL CONSEK DF LA JUDICA TURA FECERAL 0L FROFIO TREUNAL FOR CALEAS IMFUTABLES A B, N SF ENCLENTRA ENALGEN
PROCEDIMENT FOR NCUMPLIVMIENTO EN LA MATERA

CLAUSULAS

PRIMERA: CONDICIONES GENERALES - “EL PROVEEDORT SE COMPROMETE A PROPORCIONAR LOS BENES MATERIA DEL PRESENTE NETRUMENTO, [E ACLERCO A LAS CARACTERISTICAS ¥ ESFECFICACIONES CONTEMDAS BN EL ANVERSO Y
NZE'L‘I&RENTECDM:M:NTDEL PRECID. FLAZO Y CONDICIONES SERALADCS. DURANTE ¥ HASTA EL CUMPLIMENTO TOTAL DEL DBJETO DE ESTE ACUERDO DE VOLUNTADES.

SEGUNDA: REDUISITOS PARA REALZAR LOS PAGOS RESPECTIVOS, Il PROVEEDORT DEDERA FRESENTAR LA O LAS FACTURAS CON TODOS LOS REQUESITOS MSCALES, A NONMBRE DEL TRBUNAL CLECTORAL DEL PODER JUDKCIAL OC LA

Mmmamnmummmmmmh CUY O REGISTRO FEDERAL DE CONTREBLUY ENTES ES TEPGS 1122884

TEKEPA_G\R\MW\ CUMPLIMENTO.- BN CASO DE OUE EL MONTO DEL PELDO EXCEDA LA CANTIDAD ECURVALENTE A DEZ VECES B SALARIO MMIMD GENERAL MENGUAL VIGENTE EN EL DESTRITO FEDERAL, FUADD FOR LA COMSICN DE

MEEUIREOA UN AR, B PROVEEDCRT PRESENTARA LNA. GARANTIA DE CUMPLIMENTO POR LN MONTO EDUNVALENTE AL DEZ. POR CENTO DEL TOTAL DEL PEDIDO, SM CONTAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD. ESTA
GAR.\N'I‘K CESERA PERMANECER VIGENTE HASTA BL CUMPLIMENTO TOTAL DEL OBJETO DEL PEDIDG, INCLUY ENDO BN SU CASO, LA PRORROGA. O ESFERA. GUE SE AUTORICE, DaCHAS GARANTIAS DESERAN AFEGARSE A LO ESTABLECDD BNLOS
ARTICULGS 128, 126 130 DE "B ACUBRDO GENERAL".
CUARTA: PENA COMVENCIONAL - B NCUMPLIMENTO DE CUALOUERA DE LAS OBLIGACIONES ADOURIDAS POR PARTE DE "Bl PROVEEDORT, DARA LUGAR A HACER EFECTIVA LA GARANTIA DE CUMPLIMENTO, ENEL CASO DE QUE MO SEHAYA
ESTABLECIO LA CEUGACION DE FRESENTAR LA GARANTIA DE CUMPLIMENTD, DARA LUGAR A LA IMPCSICION DE UNA FENA CONVENCIONAL DEL DEZ POR CIENTO DEL MONTO TOTAL DEL PEDDC. LA CUAL DERERA SER COBRADA FOR "EL
TREBUNAL® FOR LAS VIAS LEGALES CORRESFONDENTES. BN CASO DE OUE "EL FROVEEDORT MO BNTREGLE LOS BENES BN EL PLAZO PACTADD FOR CALSAS IMPUTABLES A EL_ "EL TREUNAL™ FODRA APLICAR UNA FENA CONVENCIONAL POR
ATRASD, EUNALENTE AL MONTC QUE RESULTE DE APLICAR DEZ AL MLLAR DWRO DEL VALCR OUE MPORTEN BENES FENDIENTES DE BNTREGA A SATISFACCION DE "EL TREUNAL™ POR CADA DIA [E ATRASD, LA CANTIDAD OUE RESULTE CELA
PEMA, POR ATRA SO SE DESCONTARA DEL PAGO OLUE SELE DEBA REALZAR A “EL PROVEEDOR”,

CUINTA: RESCESION - CONVIENEN LAS PARTES OUE "EL TREBUNAL™ PODRA FESCHOR L PRESENTE CONTRATO A "EL PROVEEDORT SN NECESDAD DE DECLARA CIOH JUDICIAL ALGUNA, POR L NCUMPLIMENTO NAUSTIFICADO A CUALOUERA DE
LAS OBLIGACIONES A 5L CARGO CONSICNADAS BN EL PRESENTE NSTRUMENTO JURICICOD, S SE ACTUALIZARA DICHA HPOTESIS, ..cmmn&aanmoncmdNammﬁwammomuaummr

SEXTA: TERMMNACION- EL PRESENTE NSTRUMENTO PODRA, DARSE FOR TERMINADG DE ACUERDO A LOS SUPLESTOS CONTEMPLADCS BN BL CARTULO TERCERO D6 B ACUERDO GENGRAL

SEPTIMA: JURSOICCON v COMPETENGIA - PARA LA NTERFRETACION ¥ CUMPLIMENTO DEL PRESENTE NSTRUMENTO, LAS PARTES SE SOMETEN EXPRESAMENTE A LA .MWY COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES FEDERALES CON
RESDENCIA BN LA CLUDAD DE MEXCO, DESTRITO FEDERAL. RENUNCIANDO EXFRESAMINTE AL FUERD QUE PUDERE CORRESPONDERLES POR RAZGON DE SU DOMCLID PRESENTE © FUTURG.

RECEPCION Y CONFORMIDAD DEL PEDIDO POR “EL PROVEEDOR™

r (24) r 25
NONERE: CARGD FRLA FROHA OF SUBCRIFCON

CBSERVACIONES
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INSTRUCTIVO PEDIDO (ANEXO )
No DATOS INSTRUCCIONES

1 Pedido No. Anotar el nimero consecutivo del pedido (asignado por la SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES).

2 Fecha Anotar la fecha de elaboracion del pedido.

3 Hoja. de. Anotar el nimero de hoja que corresponda del nimero total de hojas que
constituyan el pedido.

4 Tipo de compra Anotar. Compra directa.

5 Fecha y No. de cotizacion Anotar la fecha y el nUmero que presenta la cotizacién seleccionada.

6 Datos del proveedor Anotar el nombre, RFC, calle, colonia, cédigo postal, teléfono, pais y
delegacion del proveedor elegido.

7 Efectuar entrega en. Anotar el domicilio completo donde se deberan entregar los bienes o
suministros.

8 Condiciones de pago Anotar los dias pactados para efectuar el pago, especificando si se trata de
dias habiles o naturales.

9 Condiciones de entrega Anotar las condiciones acordadas para la entrega de los bies, especificando si
seran totales, parciales, etc.

10 Tiempo de entrega Anotar el tiempo de entrega de los materiales, establecido en la cotizacion del
proveedor. Se debera especificar si se trata de dias habiles o naturales.

11 Concepto Anotar el area solicitante.

12 Consecutivo Anotar el nimero consecutivo de la partida que se trate.

13 Partida Anotar la clave presupuestal de la partida que se trate.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Descripcion de los bienes

Unidad

Cantidad

Costo unitario

Subtotal

IVA

Total partida

Elaboré

Revis6

Autorizé

Proveedor

Fecha

Observaciones

Anotar en forma clara, precisa y completa las caracteristicas vy

especificaciones de cada uno de los bienes requeridos.

Anotar el tipo de medicién que corresponda segun el bien solicitado y de
conformidad con el catalogo de unidad (pza., litro, galén, kilo, lata, paquete,

etc.)

Anotar el nimero de bienes solicitados por partida, segin la requisicién de

suministros.

Anotar el costo unitario de los bienes solicitados.

Anotar la cantidad que resulte de multiplicar la cantidad de bienes por el costo

unitario de los mismos.

Anotar el importe que resulte de calcular por cada subtotal el IVA

correspondiente.

Anotar el importe que resulte de sumar el subtotal mas el IVA de cada partida.

Anotar el nombre completo y firma autégrafa de la persona titular de la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Anotar el nombre completo y firma autdégrafa de la persona titular de la

Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros.

Anotar el nombre completo y firma autdégrafa de la persona titular de la

Delegacion Administrativa.

Anotar el nombre completo, el cargo que ostenta y estampar la firma autoégrafa
de la persona autorizada como representante legal o apoderado de la empresa

gue suministra los bienes o servicios.

Anotar la fecha en que se firma el pedido.
Anotar aquellas observaciones o comentarios que se requiera resaltar en el

pedido.
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Anexo |V. Orden de servicio.

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Li. SALA REGIONAL HOJA T @
DELEGACION ADMINISTRATIVA Condiciones de pago:
DATOS DEL PRESTADOR DE SERVICIOS @
A
w4 Periodo de ejecucion:
JREMALRASTOM Nombre: " @) r ©
RF.C.
ORDEN DE SERVICIO , —
Domicilio: Colonia: Condiciones de entrega:
No. Fecha: Mun c.p. d P
r 1) F @ Teléfono: Fax:
. Partida - . i . § "
Consecutivo Descripcién del Servicio Unidad Cantidad | Costo Unitario Subtotal VA Total Partida
Presupuestal
r ® Fo® r (10 r (1 rou2 r (13) roooe rooas r (16)
Subtotal $ -
IVA16% |$ R
Total $ -
ELABORO REVISO AUTORIZO
17y (18) (19)
4 r r
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS PERSONA TITULAR DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES HUMANOS Y FINANCIEROS
DE "EL TRIBUNAL"
1.- PARA LOS EFECTOS DE LA PRESENTE ORDEN DE SERVICIO SERALA COMO SU DOMGLID EL USICADO EN .
2-8 . EN SU CARACTER DE DELEGADO ADMMNSTRATIVO DE LA SALA REGIONAL  ESTA FACULTADO PARA CELEBRAR LA PRESENTE ORDEN DE SERVICK, DE CONFORMDAD CONLO SERALADO ENBL
ARTICULD 24, FRACGCION | DEL "ACLUERDO GENERAL™ ASHCOMO EN EL INSTRUMENTD NOTARIAL CONSIGNADO EN ESCRITURA FUBLICA NUVERO OTORGADA ANTELA FE DEL NOTARI) PUBLICD NO. oe

DE "EL PRESTADOR DE SERVICIOS"
1.- MANFESTA BAJD PROTESTA DE DECK VERDAD OUE ES UNA PERSONA CON CAPACIDAD PARA CONTRATAR Y OBLIGARSE BN LOS THANOS DEL PRESENTE NSTRUMENTO, OUE CONOCE PERFECTAMENTE LOS
ALCANGES ¥ ESPECIFICACIONES DE LOS SERVIOOS FREQUERIDOS CONFORME A LA INFORMACION CONTEMDA EN LA FRESENTE ORDEN DE S5RVI00. ASMSNO, SERALA. COMD SU DOMCILIOD PARA TODOS LOS BFECTOS
LEGALES EL CONTENIO EN ESTE DOCLIVENTO.
2.- PARA BFECTO DEL PRESENTE NSTRUMENTO MANFIESTA QUE CONOCE Y ACEFTA SIWETARSE A LO PREVISTO BN "Bl ACUERDO GENERAL"
3.- NO SE ENCUENTRA MHABLITADO FOR CUALOUERA [DE LOS ORGAMNCS COMPETENTES DE LA ADMNISTRACION RUBLICA FEDERAL, ATENDENDO BL ALAZO OUE SE HUBERE DETERMINADO BN LA RESOLUCION
RESFECTVA,
4.- MO SE LE HA RESCINDIDO ALGUN CONTRATO CELEBRADO CONLA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION, EL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL O EL FROPO TREUNAL FOR CAUSAS MPUTABLES A EL, N SE
ENCUENTRA EN ALGUM PROCEDMENTO FOR INCUMPLIMENTO EMLA MATERIA

CLAUSULAS

PRIMERA: COMDICIONES CEMNERALES- FRESTADOR DE SERVIOOS™ SE COMPROMETE A FROFORCIOMAR LOS SERVICDS MATEA DEL FRESENTE MSTRUMENTO, DE ACUEDO A LAS CARACTEESTICAS Y
ESPECFICACIONES CONTENDRS BN EL ANVERSO Y RESPETAR EN TODO MONMENTO EL FREQO, FLAZO Y CONDICIONES SERALADOS, DURANTE Y HASTA EL CUMPLIMENTO TOTAL DEL ORJETO DE ESTE ACUERDO DE
SEGUNDA: REQUISITOS PARA REALEZAR LOS PAGOS RESPECTVOS. "EL FRESTADOR DE SERVIOOS™ DEBERA FRESENTAR LA O LAS FACTURAS CON TODOS LOS REQUISITOS FISCALES, A NOMBRE DEL TRBUNAL
ELECTORAL DEL FODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, INDICANDO EL DOMGLID SERALADO BN SU DECLARACION 1, CLY O REGETRO FEDERAL DE CONTREBUY ENTES ES TEP961122834,

TERGERA: GARANTIA DE CLMPLIMENTO.- EN GASO DE OUE BL MONTO DE LOS SERVICIOS  EXCEDA LA CANTDAD EQUN ALENTE A DEZ VECES Bl SALARID MNIMO GENERAL MENSUAL VIGENTE BN BL DESTRITO FEDERAL,
FLIADD POR LA COMSION DE SALARIDS MMMOS, BLEVADO A LN ARD, "Bl PRETADOR DE SERVICIOS” PRESENTARA LNA GARANTIA DE CLIMPLIMENTO POR LIN MONTO EQURALENTE AL DEZ POR CENTO DEL TOTAL DE LA
ORDEN DE SERVICID, SN CONSDERAR B. MPUESTO AL VALOR AGREGADD ESTA GARANTIA DEBERA PERMANECER VIGENTE HASTA EL CLMPLMENTD TOTAL DEL OBJETO DE LA ORCEN DE SERVICID, INCLUY ENDO BN SU
CASO, LA PRORROGA O ESPERA QUE SE AUTORICE, OBLIGANDOSE A CLMALIR CON TODOS LOS REQUISITOS CONTENIDOS EN LOS ARTICLLOS 128 Y 130 DE "H. ACUERDO GENERAL”

CUARTA: FENA CONVENCIONAL - L INCUMPLIMENTO DE CLUALCUERA DF LAS OBLIGADIONES ADGURIDAS FOR PARTE [ "H. FRESTADOR DE SERVEINS™, DARA LUGAR A HACER BFECTIVA LA FIANZA DE CLFLIMENTD,
ENEL CASO DECQUE NOSE HAYA ESTABLECTIO LA OBLIGACION [E PRESENTAR LINA GARANTIA DE CLIMPLMENTO, DARA LUGAR A LA MPOSICION DE UNA FENA CONVENCIDNAL DEL DIEZ FOR CENTO DEL MONTO TOTAL
DE LA ORCEN DE SERVICD. LA CUAL DEBERA SER COBRADA POR AL TREUNAL® FOR LAS VIAS LEGALES CORRESFONDENTES. BN CASD DE QUE "B FROVEEDORT NO REALCE M ENTREGUE LOS SERVIEIOS ENEL ALAZD
PACTADD FOR CAUSAS MPUTABLES A EL, "EL TRBEUMAL™ FOORA AFLICAR UMA FENA CONVENCIONAL FOR ATHASD, BOUNALENTE AL MONTO QUE RESULTE DE APLICAR DIEZ AL MLLAR DWMR0D DEL VALOR CUE
IVFORTEN LOS SERVICINS NO REALIZADOS MENTREGADOS A SATISFACOION DE "EL TRBUNAL™ FOR CADA Dla DE ATRASO, LA CANTIDAD QUE RESULTE DE LA FENA FOR ATRASO SE DESCONTARA DEL PAGD QUE SE LE
DEBA REALEZAR A "EL PRESTADOR DE SERVICIOS".

GUINTA: RESCISION - CONVIENEN LAS PARTES QUE "EL TRBUNAL® PODRA RESCINDI LA PRESENTE ORDEN DE SERVICID A "EL PRESTADOR DE SERVICUS™ SIN NECESDAD DE DECLARACION JUDICIAL ALGUNA, POR EL
INCUMPLIMENTO MUUSTIFICADO A CUALOUERA DE LAS OBUIGACIONES A SU CARGO CONSIGNADAS EN EL PRESENTE NSTRUMENTO JURIDICO. Si SE ACTUALIZARA DICHA HPOTESS, SE ESTARA AL PROCEDIMENTO DE
RESCISION ADMNSTRATIVA PREVISTO EN “EL ACUERDO GEMERAL".

SEXTA: TERMINACION - EL PRESENTE INS TRUMENTO FODRA DARSE POR TERMINADO DE ACUERDO A LOS SUPLESTOS CONTEMPLADOS BN EL CARTULO TERCERD DE "EL ACUERDO GEMNERAL",

SEPTIMA: JURESDICCKON ¥ COMPETENCIA - PARA LA NTERFFETACION Y CLMPLIMENTO [EL PRESENTE NSTRUMENTD, LAS PARTES SE SONMETEN EXFRESAMENTE A LA JURESDICCION ¥ COMPETENCIA [DE LOS TRIBUNALES
FEDERALES CON RESIDENCIA BN LA CILUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, RENUINCIANDD EXPRESAMENTE AL FUERO OLUE PUDIERE CORRESPONDERLES POR RAZON DE SU DOMCLIO PRESENTE O FUTURD.

RECEPCION Y CONFORMIDAD DE LA ORDEN DE SERVICIO POR "EL PRESTADOR DE SERVICIOS"

4 (20) " @1
NOMBRE CARGO FRMA FECHA DE SUSCRIPCION

OBSERVACIONES

(22)
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INSTRUCTIVO ORDEN DE SERVICIO (ANEXO 1V)

No DATOS INSTRUCCIONES

1 No. Anotar el nimero consecutivo de la orden de servicio asignado por la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2 Fecha Anotar la fecha de elaboracion de la orden de servicio.

3 Datos del prestador de servicios | Anotar el nombre o razén social, RFC, calle, colonia, cédigo postal, teléfono,
pais y delegacién del prestador de servicios elegido.

4 Hoja. de. Anotar el nimero de hoja que corresponda del nimero total de hojas que
constituyan la orden de servicio.

5 Condiciones de pago Anotar los dias pactados para efectuar el pago, especificando si se trata de
dias habiles o naturales.

6 Periodo de ejecucion Anotar el tiempo que se necesita para llevar a cabo el servicio. Se debera
especificar si se trata de dias habiles o naturales.

7 Condiciones de entrega Anotar las condiciones acordadas para la entrega de los bienes,
especificando si seran totales, parciales, etc.

8 Consecutivo Anotar el nimero consecutivo de la partida que se trate.

9 Partida presupuestal Anotar la clave presupuestal de la partida que se trate.

10 Descripcion del servicio Anotar en forma clara, precisa y completa las caracteristicas y
especificaciones de cada uno de los bienes o servicios requeridos.

11 Unidad de medida Anotar el tipo de mediciébn que corresponda segin el bien o servicio
solicitado y de conformidad con el catélogo de unidad (pza., litro, galén, kilo,
lata, paquete)

12 Cantidad Anotar el nimero de bienes o senicios solicitados por partida, segin la
requisicion de suministros.

13 Costo unitario Anotar el precio unitario cotizado por el prestador de servicios.

14 Subtotal Anotar la cantidad que resulte de multiplicar la cantidad solicitada por el
costo unitario cotizado.

15 IVA Anotar el importe que resulte de calcular por cada subtotal el IVA
correspondiente.

16 Total partida Anotar el importe que resulte de sumar el subtotal mas el IVA de cada
partida.

17 Elaboré Anotar el nombre completo y firma autégrafa de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

18 Reviso Anotar el nombre completo y firma autografa de la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos y Financieros.

19 Autorizé Anotar el nombre completo y firma autografa de la persona titular de la
Delegacion Administrativa.

20 Prestador de servicios Anotar el nombre completo, el cargo que ostenta y estampar la firma
autégrafa de la persona autorizada como representante de la empresa que
suministra el bien o servicio.

21 Fecha de suscripcion Anotar la fecha en que se firma la orden de servicio.

22 Observaciones Anotar aquellas observaciones o comentarios que se requiera resaltar en la

orden de servicio.
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Anexo V. Evaluacién de servicios para renovacion de contratos.

¥y TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
)]

=Y

— =
TRIBUNAL ELECTORAL

SALA REGIONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA
EVALUACION DE SERVICIOS

CONTRATO: (1)

|[FECHA:

(2)

PRESTADOR DE SERVICIOS:

(3)

SERVICIO:

(4)

VIGENCIA: (5)

[PERIODICIDAD DEL SERVICIO:

(6)

SE RECOMIENDA LA RENOVACION

[ (7) |VIGENCIA RECOMENDADA:

(8)

ASPECTOS CUALITATIVOS

PARAMETROS DE EVALUACION (9)

BUENO

REGULAR | MALO

OBSERVACIONES (10)

Cumplimiento del contrato

Calidad del servicio

Tiempo de respuesta

Puntualidad

Atencién de llamadas de emergencia

Seguridad

Limpieza en los trabajos

Calidad de los repertes

Calidad de las refacciones

Supervision

COMENTARIOS:

(11)

RESPONSABLE DE LA EVALUACION

(12)

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

VO.BO

(13)

PERSONA TITULAR DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

El resultado de la evaluacion, determinara la procedencia de la renovacion del contrato.

En caso de que el resultado, no sea bueno en su totalidad, sera necesario

que corresponda.

realizar el procedimiento

de adjudicacion
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INSTRUCTIVO EVALUACION DE SERVICIOS (ANEXO V)

No DATOS INSTRUCCIONES

1 Contrato Anotar el nUmero de contrato.

2 Fecha Anotar la fecha de elaboracion de la evaluacion del servicio.

3 Prestador de servicios Anotar el nombre o razén social completa de la empresa o del prestador de
servicios que proporcioné el servicio durante el ejercicio.

4 Servicio Anotar el nombre del servicio al que hace referencia el contrato en
cuestion.

5 Vigencia Anotar el dia, mes y afio pactado para el inicio del servicio, asi como el dia,
mes y afio de término.

6 Periodicidad del servicio Anotar el periodo de tiempo establecido para proporcionar el servicio
(diario, cada tres dias, semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral,
semestral o anual).

7 Se recomienda la renovacion Anotar en el recuadro “SI” o “NO” con base en el histérico de las
evaluaciones realizadas.

8 Vigencia recomendada Anotar el dia, mes y afio de inicio y término en que se considera necesario
contar con el servicio.

9 Parametros de Evaluacion Marcar con una “X" cada uno de los parametros a evaluar, calificando el
servicio como “Bueno”, “Regular” o “Malo”.

10 Observaciones Anotar en forma clara, precisa y completa todos aquellos elementos que
justifiquen el valor de la calificaciéon dado a cada parametro evaluado.

11 Comentarios Anotar en forma clara, precisa y completa todos aquellos elementos que se
requieran para resaltar y justificar la evaluacioén realizada.

12 Responsable de la evaluacion Anotar el nombre completo y firma autégrafa de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

13 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y firma autégrafa del persona titular de la

Delegacion Administrativa.
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Anexo VI. Texto que debera incluirse en las garantias.

La garantia de cumplimiento debera contener la leyenda siguiente.

Garantiza el cumplimiento de obligaciones de los prestadores de servicios y proveedores o
contratistas cuando la adquisiciéon excede la cantidad equivalente a diez veces la Unidad de

Medida y Actualizacion mensual vigente, elevado a un afio, en el momento de la adjudicacién.

La garantia ser4 por un monto equivalente al 10 % del total o maximo del contrato o instrumento
juridico respectivo, sin contar el 1V A. Dicha garantia podra constituirse mediante fianza otorgada
por una instituciéon debidamente autorizada a favor de la Tesoreria de la Federacion, o bien, a

través de depdsito o cheque certificado.

La péliza de fianza deberd cumplir con los siguientes requisitos.

>

>

Estar a favor de la Tesoreria de la Federacion.

Contener la fecha de expedicion (dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en

gue le sea entregado el instrumento contractual debidamente firmado por las partes).
Contener el nombre del contratante.

Que coincida la informacion de la garantia con la del instrumento contractual.

Que el monto garantice el 10 % sin IVA del importe total o maximo del instrumento contractual.
Que contenga necesariamente las dos leyendas siguientes.

Esta fianza no podra ser cancelada sin la autorizacién expresa y por escrito del TEPJF, y en
caso de prorroga o espera, la vigencia de la fianza quedara automaticamente prorrogada en relacion

con dicha prérroga o espera, sin que sea necesaria la autorizacién de la afianzadora.

Que la afianzadora acepta expresamente lo formalizado en los articulos 178, 279, 280, 282 y 283

de la Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

La garantia debera contar invariablemente con el dictamen de la Direccion General de Asuntos

Juridicos sobre los requisitos legales y su validez.
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Anexo VII. Bitacora.

A TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
5 SALA REGIONAL
DELEGACION ADMINISTRATIVA
| BITACORA
)

- FOLIO. (1
et it P FECHA'Y HORA DE INICIO
(2)

ACTIVIDADES REALIZADAS

MATERIAL UTILIZADO

UNIDADES

(%)

OBSERVACIONES GENERALES

EJECUTOR DE LOS TRABAJOS Y/O SERVICIOS

(7) (8)

NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA DEL

PRESTADOR DE SERVICIOS O SERVIDDR PUBLICO QUE REALIZO PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECION DE RECURSOS MATERIALES Y
LOS TRABAJOS SERVICIOS GENERALES

FECHA'Y HORA DE CONCLUSION.
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INSTRUCTIVO BITACORA (ANEXO VII)

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Folio. Anotar el nUmero consecutivo de folio que le corresponda.

2. Fecha y hora de inicio. | Anotar, el dia, mes, afio y hora en que se elabora la Bitacora.

3. Actividades Realizadas. | Anotar en forma detallada el servicio o trabajo realizado.

4, Detalle. Enlistar el material utilizado para realizar los trabajos.

5. Unidades. Anotar el total de unidades utilizadas y si se trata de piezas, metros, cajas, etc.

6. Observaciones Anotar las observaciones pertinentes sobre el servicio o trabajo realizado, asi como las
Generales. correcciones que se requieran

7. Ejecutor de los trabajos | Asentar firma autégrafa, nombre y puesto del servidor publico que haya realizado los
ylo servicios. trabajos o de la persona responsable del prestador de servicios.

8. Vo. Bo.. Asentar firma autégrafa del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 Fecha y hora de | Anotar, el dia, mes y afio en que se concluye a satisfaccién los trabajos
conclusién.
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Anexo VIII. Acta de entrega recepcion.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

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

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

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, quienes se identifican con sus gafetes que los acreditan como

trabajadores y con los cargos que se describen anteriormente, con numeros de empleado (8) y

, por otra parte se encuentra el C. 9) , en representacién 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) , Mmanifiesta que: (14) ,

dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, fueron concluidos
satisfactoriamente conforme a las especificaciones y dentro del plazo indicado en la Orden de Servicio

ndamero (15) , por lo que el (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 objecion alguna con su recepcion, se autorice el pago correspondiente

al servicio realizado.

ENTREGA RECIBE
PRESTADOR DE SERVICIO PERSONA TITULAR DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA
REVISO

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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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 nidmero 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. Razon Social: Anotar la razén 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.
12. Domicilio Fiscal: Anotar el domicilio fiscal de la empresa prestadora del servicio de los trabajos
realizados.
13. Numero Folio INE: | Anotar el nimero de folio de la credencial de elector del representante de la
empresa.
14. Descripcion del | Anotar la descripcién detallada de los trabajos realizados tal como se expresa
Trabajo: en la orden de servicio, cotizacion y factura, asi como la especificacion 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 realizd el
Orden de Servicio: | trabajo.
16. | Area Solicitante. Anotar el nombre de la persona titular del Area Solicitante que corresponda.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Mediante Adjudicacion Directa en Salas Regionales, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion, el veinticinco de febrero de dos mil quince.

TERCERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion y en la pagina de internet e intranet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, para su mayor difusion.

CUARTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Manual 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 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 42 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION
DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES aprobado por la
Comision de Administracion mediante Acuerdo 091/S4(6-1V-2017), emitido en la Cuarta Sesiéon Ordinaria,
celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
DOY FE

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.

MANUAL de Procedimientos para el mantenimiento preventivo, correctivo y adecuaciones en instalaciones de las
Salas Regionales.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
ADECUACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES

INDICE

Presentacion

Objetivo

Marco Juridico

Glosario

Descripcion de los procedimientos

A. Procedimiento para el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles de las
salas regionales

Diagrama de flujo

B. Procedimiento para el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y adecuaciones de bienes
inmuebles de las salas regionales

Diagrama de flujo
Anexos
Anexo |. Solicitud de servicios
Servicio solicitado
Material utilizado
Unidades
Anexo Il. Bitacora
Anexo 3. Acta de entrega recepcion
Transitorios
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PRESENTACION

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

Conforme lo dispuesto por el articulo 205 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, la
administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral estan a cargo de la Comision de
Administracion.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 209, fracciones XXV y XXVI, de la misma Ley, la Comisién
de Administracion emitié el “Acuerdo General que regula a los procedimientos de adquisicion, arrendamiento
de bienes muebles, prestacién de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién”.

El referido Acuerdo General dispone que corresponde a la persona titular de la Delegacion Administrativas
autorizar las adjudicaciones directas que deban formalizarse mediante 6rdenes de servicio, pedidos de
conformidad con los lineamientos y el monto de actuacion vigente o las operaciones que les autorice la
Comision de Administracion.

El Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion sefiala que las personas
titulares de las delegaciones administrativas deben apoyar a la persona titular de la Presidencia de la Sala
Regional en la administracion y gestién de los recursos humanos, financieros, materiales, de seguridad, de
mantenimiento y servicios generales necesarios para el buen funcionamiento de la Sala Regional, conforme a
la normativa aplicable.

De conformidad con el Reglamento Interno del Tribunal Electoral, corresponde a la Secretaria
Administrativa dirigir y coordinar las acciones necesarias para proporcionar los recursos humanos, financieros,
materiales, de seguridad y servicios generales que requieran las distintas areas jurisdiccionales y
administrativas que conforman al Tribunal Electoral, vigilando el apego a las politicas y la normativa emitida
por la Comisién de Administracion, y a las disposiciones juridico-administrativas aplicables, a fin de apoyar el
desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas para la consecucion de las metas institucionales.

En tal virtud, resulta necesario establecer las actividades que se deben llevar a cabo para la realizacién de
mantenimientos preventivos, correctivos y adecuaciones en las instalaciones de las Salas Regionales.

Para tal efecto, se elabord el Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo, Correctivo y
Adecuaciones en Instalaciones de la Salas Regionales.

OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO
Constitucién 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.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

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

© ©® N ks wDdpRE

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. Clasificador por Objeto del Gasto.
11. Lineamientos Programatico Presupuestales.

12. Acuerdo General por el que se establecen las bases para la Implementacion del Sistema de Gestién
de Control Interno y de Mejora Continua del TEPJF.

13. Cddigo de Modelo de Etica Judicial Electoral.
14. Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes.
15. Lineamientos para el tramite y control de egresos.

16. Lineamientos de Transparencia en las Adquisiciones, Arrendamientos, contratacién de Servicios y
Obra Publica.
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GLOSARIO

Para los efectos de este Manual se entendera por:

Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, 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.

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

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

Area de Proteccion Institucional de la Sala Regional: personal encargado del registro, acceso y
funciones de seguridad en los inmuebles de las Salas Regionales.

Areas de Sala Regional: Presidencia de la Sala Regional, Ponencias de Magistrados de Sala Regional,
Secretaria General de Acuerdos de Sala Regional, Secretario Ejecutivo y Delegacion Administrativa, que
requieren o solicitan la adquisicion de un bien o la contratacién de un servicio.

Bienes: materiales, bienes muebles, bienes instrumentales y de consumo que figuren en los inventarios
del Tribunal Electoral.

Bitacora: documento por medio del cual se lleva el control de servicios contratados o trabajos realizados.

Contrato: instrumento que se utilizara para formalizar aquéllos servicios cuya prestacion correspondan a
necesidades permanentes o periédicas de acuerdo a los requerimientos propias de cada Delegacion
Administrativa.

Cotizacion (es): documento a través del cual la persona fisica o moral, presenta a peticién de la persona
competente de la Delegacién Administrativa, 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.

Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica: Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica del Tribunal Electoral.

Delegacion Administrativa: érganos auxiliares de la Comision de Administracion encargadas de apoyar a
la persona titular de la Presidencia de la Sala Regional en la administracién y gestién de los recursos
humanos, financieros, materiales, de seguridad, de mantenimiento y servicios generales necesarios para el
buen funcionamiento de la Sala Regional, conforme a la normativa aplicable.

Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion: Jefatura de Unidad de Control de Obras y
Conservacion de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto adscrita a la Direccién General de Recursos Financieros.

Mantenimiento Preventivo: aquellos trabajos de revisiébn o reparacion que se realiza a los bienes
muebles, equipos, instrumentos o instalaciones de acuerdo a las recomendaciones del fabricante o conforme
a la frecuencia o necesidades que se determine con objeto de mantenerlos en condiciones éptimas de
operacion y funcionamiento.

Mantenimiento Correctivo: aquellos trabajos que se realiza para reparar el dafio que sufran los bienes
muebles, equipos, instrumentos o instalaciones con motivo del desgaste natural propio de su uso o derivado
de caso fortuito o fuerza mayor, con la finalidad de reestablecerlos a sus condiciones dptimas de operacion.

Orden de servicio: documento que permite formalizar la contratacién de servicios que no son recurrentes
entre un prestador de servicios adjudicado y el Tribunal Electoral.

Pedido: documento que se utiliza para formalizar con un proveedor la adquisicion de un bien.

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

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

Requisicion de suministros: formato que utilizan las diferentes areas de la Sala Regional para requerir
bienes o servicios.

Servicios: trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica o moral para satisfacer ciertas
necesidades del Tribunal Electoral.
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Solicitud de Servicio: formato que utilizan las diferentes areas del Tribunal Electoral para requerir el
mantenimiento, reparacion o servicios para los bienes e instalaciones de la Sala Regional.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales: persona titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacion Administrativa de la Sala Regional.

Subdirector de Recursos Humanos y Financieros: persona titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Financieros de la Delegacion Administrativa de la Sala Regional.

Suficiencia o certificacion presupuestal: documento que acredita que se cuenta con los recursos
financieros suficientes en la partida que corresponda conforme el Clasificador por Objeto del Gasto para la
adquisicion o contratacion de que se trate.

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

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles
de las Salas Regionales.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Elabora la Solicitud de Servicio y la entrega a Solicitud de Servicio
la persona titular de la Delegacion
Administrativa para autorizacion. (anexo 1)

Areas de Sala
Regional

. 2. Recibe la solicitud, autoriza y turna por correo
Persona titular de la - . 2
- electronico a la Subdireccion de Recursos -
Delegacion . L Correo electrénico
A . Materiales y Servicios Generales para su
Administrativa

atencion.

3. Recibe Solicitud de Servicios, firma, levanta Solicitud de Servicio
memoria fotografica del servicio y revisa si por
la naturaleza de los trabajos los puede realizar
con personal de la Delegacion Administrativa

(anexo 1) y memoria
fotografica

Persona titular de la y/o con personal de la empresa contratada
Subdireccién de para dar el servicio de mantenimiento.
Recursos Materiales y ¢Es una reparacion que puede realizar el
Servicios Generales personal de la Delegacién Administrativa o la _ _
empresa contratada para el mantenimiento? Referencia de precio o

. o estudio de mercado
No. Continda en la actividad No. 4.
. o . Cotizacién
Si. Contintia en la actividad No. 5.

4. Recibe Solicitud de Servicios e instruye a la
persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
que elabore la Requisicion de Suministros
para el tramite de la contratacion de los
servicios.

Ver procedimiento de Adjudicacion Directa a

Persona titular de la través de pedido u orden de servicio del Ty
L . e Requisicion de
Delegacion Manual de Procedimientos para la Adquisicion L
P : . . . suministros
Administrativa de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios mediante Adjudicacion Directa en
Salas Regionales.

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Continda en la actividad No. 10.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Define los materiales requeridos.

Revisa si cuenta con este tipo de materiales o
refacciones en el almacén de la Sala Regional
e informa a la persona titular de la Delegacion
Administrativa.

;Se cuenta con material o refacciones

requeridas?
Si. ContintGia en la actividad No. 7.
No. Continla en la actividad No. 9.

Ver procedimiento de Adjudicacion Directa a
través de pedido u orden de servicio del
Manual de Procedimientos para la Adquisicion
de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacion Directa en
Salas Regionales.

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Listado de Material
Correo electréonico

Informe de existencias en
el almacén

Persona Titular de la
Delegacion
Administrativa

Recibe informacion
ejecutard los trabajos.

y determina quién

Instruye mediante correo electronico a la
persona titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales
que entregue los materiales o refacciones al
prestador de servicios o al personal adscrito a
la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Correo electronico

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

10.

Entrega materiales o refacciones al prestador
de servicios o al personal de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales
gue realizard los trabajos de mantenimiento.

Solicita al prestador de servicios o al personal
adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales mediante
correo electronico u oficio dar inicio a los
trabajos de mantenimiento preventivo o
correctivo y abre bitacora.

(Nota: en el caso del prestador de servicios
solicitara la relacion de personal y
herramientas para realizar el trabajo).

Relacion de entrega de
materiales

Correo electrénico u
oficio
Bitacora
(anexo I1)

Prestador de Servicios

11.

Recibe solicitud y entrega a la persona titular
de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales la relacion de personal
y herramientas para realizar el trabajo.

Correo electrénico o
escrito y relacion

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

12.

13.

Recibe la relacion de personal, asi como de
herramientas y las entrega al area
de Proteccion Institucional de la Sala Regional
para autorizar su ingreso.

Evalla si por las caracteristicas del
mantenimiento a realizar se interrumpen
servicios en algun éarea de la Sala Regional e
informa mediante correo electrénico a la
persona titular de la Delegacion
Administrativa.

Correo electrénico u
oficio.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Persona Titular de la | 14. Recibe la evaluacion y procede a informar al o
L - . Correo Electrénico u
Delegacion personal de la Sala Regional mediante correo o
A . P . . . Oficio.
Administrativa electronico u oficio las medidas pertinentes.
15. Supervisa los trabajos de mantenimiento
contra lo solicitado, asentandolo en la bitacora
correspondiente e informa a la persona titular
de la Delegacion Administrativa.
Persona titular de la ¢El mantenimiento se realizé6 conforme lo o
Subdireccioén de solicitado? Bitacora
Recursos Materiales y No. Continia en la actividad No. 16. (@nexo 1)
Servicios Generales
Si. Contintia en la actividad No. 18.
16. Solicita al Prestador de Servicios haga las
modificaciones correspondientes y lo asienta
en la bitacora.
Prestador de Servicios | 17. Realiza las modificaciones correspondientes.
0 person_al ad§f:r|to a Regresa a la actividad No. 15. Bitacora
la Subdireccién de
Recursos Materiales y (anexo I1)
Servicios Generales
18. Verifica la realizacién del servicio:
Personatitular de la ¢Los trabajos se realizaron correctamente? Bitacora
Delegacion o
Administrativa No. Regresa a la actividad No. 16. (anexo I1)
Si. Continda con la actividad No. 19.
19. Requisita el Acta Entrega Recepcién de Acta de entrega
servicios de mantenimiento, que firman la
) ., (anexo 111)
persona titular de la Delegacion
Administrativa, el area solicitante, el prestador
de servicios y/o personal adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
. 20. Revisa, cierra y firma la Bitacora, anexa
Personfatltu!zjlr dela memoria fotogréafica de lo realizado y recaba
Subdweccmq de la firma de la persona titular de la Delegacion Bitacora
Recur.sc.Js Materiales y Administrativa, del Prestador del Servicio y/o I
Servicios Generales personal adscrito a la Subdireccion de (anexo 1)
Recursos Materiales y Servicios Generales. Memoria fotografica.
21. Revisa si hay material sobrante.
¢, Sobré material del trabajo realizado?
Si. Continda en la actividad No. 22
No. Contintia en la actividad No. 23
22. Envia material sobrante al Almacén de la Sala
Regional.
3 ) o o Solicitud de Servicio
Areas de la Sala 23. Firma la Solicitud de Servicio y el Acta firmada
Regional Entrega Recepcion de conformidad.
(anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

S

AREA DE
PRESTADOR
SALA DELEGADO SRMSG SRHF DE SERVICIOS JUPP ACTIVIDADES
REGIONAL
INICIO
1.Elabora la SSolicitud dgeSe3eiviiy y la
1 entrega a la pdasopenioi dditalar de la

Delegacién Adminfdrativiatizdica para
autorizacion.

2. Recibe | ssiitudi, autoriza yttuinagpor
correo etdeatbditcoa ta BulflidedicEocida de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para su atencion.

3. Recibe SﬁnmwddSeﬁmmos firma,
levanta it foovogéfiicad detawivioly y
revisa si guorlda ey aled® ddsabajbajo:
los ppeedereatiaizarorcparsy de la
Delegacmn Administrativa ylo con personal
de ldeer T dar el

servicio de mantenlmlemo

¢Es uma oipleutocelt

personal de la Delegacion Administrativa o
la emprepaesantratedatpaeaial  para el
mantenimiento?

No. Continda en la actividad No. 4.
Si. ContinGa en la actividad No. 5.

4. Recibe Solicitud de Semvicios e@iirstuyee
a | peessowadititizdadela BuBdbdareccidle de
Recursos Materiales y Servicios Generales

que |2 FRepissEEm cie Shumhinsstoss
para etltrénduititelede dar itatide lae los
servicios.

Continta en la actividad No. 10.

Ver el dljtuch a
través de pedldo u orden de servu:lu del Manual
de P Adigjui: i6n  de
Bienes, L y Br i én de
Servicios r Adjadjodizioi en
Salas Regionales.

ylo

Lir i @ et InTane Sridoddijosijos o
revolventes.

5. Define los materiales requeridos.

6 Revisa sscuenmtmmte dpie deipo de
materiales o
la SHaRRggionbe mfmﬁuarmlwpklspaasona
titular de la Delegacién Administrativa.

Secc o0 At iefacsione:
requeridas?

Si. Continta en la actividad No. 7.

No. Contindia en la actividad No. 9.

Ver | i e Adjtidiicdiciaci a
través de pedndo u orden de servmo del Manual

de PR AdigjL deion de
Bienes, I y Br Eracién  de
Servicios medidi jadjoiziqoiar & en
Salas Regionales.

ylo

Lir i PN edi o fijosijos o

revolventes.

7. Recibe inftornzaiiny yleteteriminguigumién
ejecutara los trabajos.

8. Instruye mediante correo ellectrénico a la
persona tititidade die StzbdBebdibaad®dn de
Recursos Materiales y Servicios Gemnerales
que entregue Ilms mmmxaleswreﬂaomrw
aly Q@ onal
adscrito aalal&uBdbdireicricoe aecﬂeusrsos
Materiales y Servicios Generales.
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AREAS DE
SALA
REGIONAL

DELEGADO

PRESTADOR DE
SERVICIOS

ACTIVIDADES

[
©

1

I

13

Si

(Nota: En eletasmsel del
prestador dedeervis@wicios
solicitzara |dareladamiote de
personal yyheheirgeniestas
para realizar el trabajo).

,

9 Entrega nateraigle® refacefaceisrads al
prestador ke ssrwvinios mahppessonhtiddala
Subdireccién deeRéRecsosddalddtdernles y
Servicios Generales.

10.. Solicita al presttatinrddesaalivice® al al
personal addstititca la Sabddnlir@cdién de
Recursos Materiales y Servicios Generales
mediante ccoreeceleteairocica dficiafidar dar
inicio aalofosalrabajds ndenteramiienimiento
preventivo o correctivo y abre bitacora.

(Nota: En eletastase! mebtguiastedor de
servicios solicitara |a retdadiinddep @esaal
y herramientas para resllizar el traiimjo).

11 Recibe solicitud y entregm aléapeessoaa

titular deda lBulSlileticéntide REEuResursos
Materiales y $er8einscieneGiertales la

relacion dte iy hérearaii Sapara
realizar el trabajo.

12 Recibe ltaralakidvmedeerpensdnal, asi
como deehdrearaimieasas las Edregdareba al
area dte FRodeechiin | sttt | déel daSaka
Regional para autorizar su ingreso.

13 Evalia sipporak satististisadeldel
mantenimiento aareaiatizasesmtértempepen
servicios esralgglgdneaiieda Salala Sala

Regional e infofoneneedizediacterecorreo
electrénico ada feergmraditalatitidda de la
Delegacion Administrativa.

14. Recibe ldee\aah@mdion pyoqedeede a
informar alppessonbtieléa |8 aBaReRiegianal
mediante cmoreeceleletctdicicar Ofi€ificias las
medidas pertinentes.

15. Supervisa los fpsbajosrdleajos  de
mantenimiento cormpati@solikitadsolicitado ,
asentandolo en la bitadcora correspondiente
e inffonmaa |a pdasqper sarar diedlar de la
Delegacién Administrativa.

& El maniminisito ssereglidiac aviofonm® lo
solicitado?

No. ContinGia en la actividad No. 16.
Si. ContinGa en la actividad No. 18.

16.Solicita al Prestador die Sewitios Heaga
las muatifficadiones coprespponidientssy Yo lo
asienta en la bitacora.

17. Realiza las rfadificaniodéigaciones
correspondientes.

Regresa a la actividad No. 15.
18. Verifica la realizacitm diell sswitiio:
realizaron

¢lLos trabajoalsajosalizarce
correctamente?

No. Regresa a la actividad No. 16.
Si. ContinGa con la actividad No. 19.

19 Requisita el Acta Entrega Recepcion de
servicios de mzantesmimigito, que fiimmam lda
persona titukitutde la Delegdeion Delegacion
Administrativa, el arégesolictdintiante, el
p r dedservis@rsigios  y/o pey |
adscrito adlal&uSdivdireicriate Rectsosrsos
Materiales y Servicios Generales
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AREAS DE
SALA
REGIONAL

DELEGADO

SRMSG

PRESTADOR DE
SERVICIOS

ACTIVIDADES

No

20
A J
21
si
[ = |

L - |

20. Revisa, cierra yyfiinnzeld Biitwara
anexa merema@itofyr@ipafitalo de lo
realizado y yecababa fitmafolma de la
persona tittitatate ldeDelegabiélegacion
Administrativa, del Preststiadaiel del
Servicio yy/o peessoabhdsdewitolaa la
Subdireccidm dieRRecrass d/Rtatialates
y Servicios Generales

2. Revisa si hay materiail soirearte

¢ Sobré material dell tralbajjw nessti zab®

Si. Contindiz em |& aattixoted N 22
No. ContinGa em la actilvidbati ND 23

22 Envia matat&iabbreoiteaaite  al
Almacén de la Sala Regjmrel

23. Firma la SaligiitcdddeSSeridicy glel

Acta EntEegadgecepciecdgpcion de
conformidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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B. Procedimiento para el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y adecuaciones de

bienes inmuebles de las salas regionales.

RESPONSABLE |

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Areas de Sala
Regional

Elabora la Solicitud de Servicio y entrega a la
persona titular de la Delegacion
Administrativa para autorizacion.

Solicitud de Servicio
(anexo 1)

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

Recibe la solicitud e informa mediante correo
electrénico u oficio a la Jefatura de Unidad de
Control de Obras y Conservacion.

Correo electrénico u
oficio

Persona titular de la
Jefatura de Unidad de
Control de Obras y
Conservacion.

Determina si por la naturaleza de los trabajos
a desarrollar, lo realizara ésta; si acompafia el
proceso del mantenimiento o adecuacion,
Como supervisor; 0 en su caso, determina la
viabilidad de que la Delegacién Administrativa
realice dichos trabajos.

Informa mediante correo electrénico u oficio a
la persona titular de la Delegacion
Administrativa, la determinacion que tome.

¢La Jefatura de Unidad de Control de Obras y
Conservacion, realizara los trabajos?

No. Contintia con la actividad No. 5.

Si. Termina el procedimiento.

¢La Jefatura de Unidad de Control de Obras y
Conservacion, acompafiara el proceso del
mantenimiento o] adecuacion, como
supervisor?

Si. Interviene en las actividades No. 18, 21,
22y 23.

Correo electrénico u
oficio

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

Recibe la determinacién de la persona titular
de la Jefatura de Unidad de Control de Obras
y Conservacion y en su caso autoriza y turna
mediante correo electrénico a la Subdireccion
de Recursos Materiales y  Servicios
Generales, la Solicitud de Servicio junto con
la determinacion de dicha unidad para su
tramite.

Correo electrénico

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe la Solicitud de Servicios, firma, levanta
memoria fotogréafica del servicio y revisa si por
la naturaleza de los trabajos los puede
realizar con personal de la Delegacion
Administrativa y/o con personal de la empresa
contratada para dar el servicio de
mantenimiento.

¢Es una reparacién que puede realizar el
personal de la Delegacion Administrativa o la
empresa contratada para el mantenimiento?

No. Continta en la actividad No. 7.
Si. ContintGia en la actividad No. 8.

Solicitud de Servicio
(anexo 1) y memoria
fotografica

Referencia de precio o
estudio de mercado

Cotizacién

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

Recibe la Solicitud de Servicios e instruye a la
persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
elabore la Requisicién de Suministros para el
trdmite de la contratacion de los servicios.

Requisicion de
suministros




Jueves 1 de junio de 2017

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccion) 117

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

ContinGa en la actividad No. 10.

Ver procedimiento de Adjudicacion Directa a
través de pedido u orden de servicio del
Manual de Procedimientos para la Adquisicion
de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacion Directa en
Salas Regionales.

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Define los materiales requeridos.

Revisa si cuenta con este tipo de materiales o
refacciones en el almacén de la Sala Regional
e informa a la persona titular de la Delegacién
Administrativa.

;,Se cuenta con material o refacciones

requeridas?
Si. Contintia en la actividad No. 10.
No. Fin de Actividad.

Ver procedimiento de Adjudicacion Directa a
través de pedido u orden de servicio del
Manual de Procedimientos para la Adquisicion
de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicaciéon Directa en
Salas Regionales.

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Listado de Material
Correo electrénico

Informe de existencias en

el almacén

Persona Titular de la
Delegacién
Administrativa

10.

11.

Recibe informacion
ejecutard los trabajos.

y determina quién

Instruye a la persona titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales
que entregue los materiales o refacciones al
prestador de servicios o al personal adscrito a
la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Correo electréonico

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

12.

13.

Entrega materiales o refacciones al Prestador
de Servicios o al personal de la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales
que realizara los trabajos de mantenimiento.

Solicita al prestador de servicios o al personal
adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales mediante
correo electrénico u oficio dar inicio a los
trabajos de mantenimiento preventivo o
correctivo y abre bitacora.

En el caso del prestador de servicios solicitara
la relacién de personal y herramientas para
realizar el trabajo.

Relacién de entrega de
materiales

Correo electrénico u
oficio
Bitacora
(anexo Il)

Prestador de
Servicios

14.

Recibe solicitud y entrega a la persona titular
de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales la relaciéon de personal y
herramientas para realizar el trabajo.

Correo electrénico o
escrito y relacion
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
15. Recibe la relacién de personal, asi como de
herramientas y las entrega al area de
. Proteccion Institucional de la Sala Regional
Persona tltu!gr dela para autorizar su ingreso. .
Subdireccion de , . - Correo electrénico u
Recursos Materiales y 16. Evalla si por las caracteristicas de los oficio.
Servicios Generales trabajos a realizar se interrumpen servicios en
algun éarea de la Sala Regional e informa
mediante correo electronico a la persona
titular de la Delegacion Administrativa.
Persona Titular dela | 17. Recibe evaluacién y procede a informar al L
Delegacion personal de la Sala Regional mediante correo Correo glf(iagitéonlco u
Administrativa electrénico u oficio las medidas pertinentes
18. Supervisa los trabajos de mantenimiento
) contra lo solicitado, asentandolo en la bitadcora
Personatitular de la correspondiente e informa a la persona titular
. Subdlrel&mon dle de la Delegacién Administrativa.
ecursos Materiales y _ _
o ¢El mantenimiento se realizd conforme lo o
Servicios Generales solicitado? Bitacora
Jof dy/OU dad d No. ContinGia en la actividad No. 19. (anexo I1)
efatura de Unidad de . - .
Control de Obras y Si. F:Qntlnua en la actividad No.. 21.
Conservacién 19. Solicita al prestador de servicios haga las
modificaciones correspondientes y lo asienta
en la bitacora.
Prestador de 20. Realiza las modificaciones correspondientes.
Servicios o personal Regresa a la actividad No. 18. s
adscrito ala Bitacora
Subdireccion de (anexo 11)
Recursos Materiales y
Servicios Generales
Personatitular de la |21. Verifica la realizacion del servicio:
Delegacion ¢Los trabajos se realizaron correctamente?
Administrativa - s
o No. Regresa a la actividad No. 19. Bitacora
y . - .
. Si. Contindia con la actividad No. 22. anexo Il
Jefatura de Unidad de ( )
Control de Obras y
Conservacion
22. Requisita el Acta Entrega Recepcion de Acta de entrega
servicios de mantenimiento, que firman la (anexo 1)
persona titular de la Delegacion
Administrativa, el area solicitante, el prestador
de servicios y/o personal adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Persona titular de la Servicios Generales
Subdireccion de 23. Revisa, cierra y firma Bitacora, anexa Bitacora
Recursos Materiales y memoria fotografica de lo realizado y recaba
Servicios Generales la firma de la persona titular de la Delegacion (anexo 1)

ylo

Jefatura de Unidad de
Control de Obras y
Conservacion

24.

25.

Administrativa, del prestador del servicio y/o
personal adscrito a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Revisa si hay material sobrante.

¢ Sobré material del trabajo realizado?
Si. Continta en la actividad No. 25.
No. Continlia en la actividad No. 26.

Envia material sobrante al Alimacén de la Sala
Regional.

Memoria fotografica.

Areas de la Sala
Regional

26.

Firma la Solicitud de Servicio y el Acta
Entrega Recepcion de conformidad.

Solicitud de Servicio
firmada

(anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE

SALA DELEGADO | PRESTADOR SRMSG Jucoc ACTIVIDADES
REGIONAL DE SERVICIOS
INICIO 1 Elabora la Solicitud de Servicio y entrega a
- la pepswsartitulatititata De&egaleion Delegacion
Administrativa para autorizacion.
1

Si

2. Recibe |msstilititutle énfioforanaediedi@nte
correo eddmttidniimufiviicia la Jefalefatde de
Unidad de Control de Obras y Conservacion.

3. Determina ssp@dr taturatlersieislate los
trabajos saddsaauitdar, lo rezdiizagacésia; si
acompafia elppsoessaledehar Eniani o
adecuacién, como supervisor; o emn sua
determina la wimhilidad die queeldaC2&Eggaton
Admini iva realice diictn i

4. Informar e o€ icnico u
oficio aldap@amumituladale teDealeDeatidgacion
Administrativa, la determinacion que tome.

¢ La Jefatura die UhiideidddeConmbialel ©idbras
y Conservacién, realizara los trabajos?

No. Continda con la actividad No. 5.
Si. Termina el procedimiento.

¢ La Jefatura die UhiikaidddeCOnmuial el © besas
y Comsenadion, acompaiiara edlppooesscdelel
mantenimiento o adecuai@cuacion, como

supervisor?

Si. Interviene em |kss saxttivitizdies \WWo . 18, 21,
22y 23.

No. Continda con la actividad No. 5.
¢ La Jefatura die UhidaidddeCOotnbiol el © dbras
y Conservacién, realizara los trabajos?

Si. Termina el procedimiento.
No. Continta con la actividad No. 6.

¢ La Jefatura ce UhiidaldddeCOnintlad el © dbras
y Camnsenacion, acompafiara etlppooessaddel
mantenimiento o adecuai@suacion, como

supervisor?

Si. Interviene em |k aattividizdies Mo . 18, 21,
22y23.
No. Contintia con la actividad No. 5.

5. Recibe ladd&taniniacidardelz fzerpersona
titular de la Jefatura de Unidad de Contrall die
Obras y Omnmnmﬁn Weamssuceasoaatiariaa

y tdunaam ekt or wedtorica a la
Subdireccién del&® i wles y
Servicios Generales, la Solicitud de Servicio

junto com léaddetenininaiion de dicha

para su tramite,

6. Recibe SSitititddie &enBeodgcios , firma,
levanta mesnwidefofoygfificde st raeivigio y
revisa si por l&ar el bbmssoes
puede realizar con personal de la Delegacion
Administrativa y y /o caoperpensddallade la
empresa comtnatatiappaaal atee| sbsgciicibe de
mantenimiento.

" Fatizd

¢ Es unzar 1GI0 1T UELIBU X el
personal de la Delegacién Administrativa o Iz
empresa contratada para el meantemimiento?

No. Continda en la actividiad No. 7.
Si. ContinGia en la actividad No. 8.
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AREA DE
SALA
REGIONAL

DELEGADO

PRESTADOR
DE SERVICIO

SRMSG

ACTIVIDADES

“FONDO
FlJo"

7. Recibe la Ssiitilodded@er@ieivicios e
instruye a ¢a parsgeaditnir ditcdar de la
Subdireccién déeRé&vecaosoliaMetdeialgs y
Servicios Ger@enlesales, elabore la  la
Requisicién de inistros para el tteduni
de la contratacién de los servicios.

ContinGa en la actividad No. 10.

Ver - PP a
través de pedido u orden de servicio del Manual

de P Admuisididisison de
Bienes, i y pr i3 én  de

icil n i en
Salas Regionales.
ylo
Li i para elr I fidodd§ofijos o
revolventes.

8.Define los materiales requeridos.

9. Revisa sstueneaizonasste gpteddipo de
materiales o i I sgndde
la SsinRRg@ioabk efinioarealaaprspassona

titular de la Delegacion Administrative.

¢ Se coeamiaco iones
requeridas?
Si. Contintia en la actividad No. 10.
No. Fin de Actividad.
Ver C i a
través de pedido u orden de servicio del Manual
de P i@ AdguisidiinstEon  de
Bienes, ik y Rr Eiadén de

icios medidi e 2 on
Salas Regionales.

ylo

Li i [paira edlr ) Hofijos O

revolventes.

10Recibe informacién y determina quién
ejecutara los trabajos.

11 Instruye ada lperpersotialditdiata de la
Subdireccion dgeRé&ecsososiaMetdeialgs y
Servicios Geerenbles que entregue lobos
materiales ®retfactiopeslgirgsesiadde de
servicios ooal perpensbadscetsaim a la
Subdireccion dieR&ecaososlaMetdesles y
Servicios Generales.

12. Entrega materiales corefefagoioeeal al
Prestador die Samwit Hddaa
Subdireccién déeR&vecsososlaMetdeialgs y
Servicios G& el ] i A los
trabajos de mantenimiento.

13. Solicita al preesttatiorddeseetvice® al al

personal itiboa k. Jauk iiéoaittn  de
Recursos Materiales y Servicins Gamnenales
mediante ccoreeceletdohrdoa aficafidar dar
inicio esalowabrgbsjde Mantm@ntemitoiento

preventivo o correctivo y abre bitacora.

En ettacasdeldet d e cisarvicios
solicitané |alaelaxgtacide pedsongleysonal  y
herramientas para reglizar el traibajo.

14. Recibe it ala

titular deela |SulSliketivkoaide RiEcuRReUrsos
Materiales y $er@einicioencGeestales la
relacion die Yh e papara
realizar el trabajo.
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AREA DE DELEGADO PRESTADOR DE SRMSG Y/O

SALA Vo SERVICIOS / S ACTIVIDADES
REGIONAL Jucoc PERSONAL ADSCIRITO®
1 s A LA SRMSG ) )

15. Recibe ltarglaididmedserpersdnal, asi
como ddehdrearnimieatay las Estregdarapa al

area die ARt B | hrssiitLed | el daSBiida
Regional para autorizar su ingreso.

16. Evalia si por llas tstings dieldes
trabajos a realizar se interrumpen servicios
en agjgardaréaade ldeSdia BefporfRégional e
informa meeliteniéec coae @l etttingrice la la
persona titutitulde la Dlelegdaion Delegacion
Administrativa.

17. Recibe ewlabcEooy psocegiecde a

informar adlppessonbtielda S sEnReBiegianal
mediante ccoreeceletnirooico dficifitis las
medidas pertinentes

16

18. Supervisa los loabajotraleajos de
mantenimiento compati@msolilkitadsolicitado ,
asentandolo en la bitacora correspondiente
e infdonaa la pdasquer sitmlar diellar de la
Delegacion Administrativa.

lo

¢El i aaktiad
solicitado?

No. Continda en la actividad No. 19.
Si. ContinGa en la actividad No. 21.

19. Solicita al prestador dke ssswinis Haaga
las muliffizciones cooresgpoaitenessy Yo lo
asienta en la bitacora.

20 Realliza las ntaslificaciongificaciones
correspondientes.

Regresa a la actividad No. 18.

20

@ 21 Verifica la realizaciiiim diell semitwo:

¢Los trabajpalsgjosalizaree realizaron
21 correctamente?

No. Regresa a la actividad No. 19.
Si. ContinGa con la actividad No. 22.

z
a I

Si

22 Requisita el Acta Entregm FReegmiin die
servicios de mantemiimi@ito, que fiimamlda

persona titulitulde la Dielegdaion Delegacion
Administrativa, el aréeesolictdintante, el

prestador dedservisarsigio: y/o pey |
adscrito zalalSuBdbdireicricte Recisosrsos
Materiales y Servicios Generales

2 23 Revisa, cierra yfiimaeBBidomsa, anexa
memoria fdatggiiédiwale de rdalizeemlizado y
recaba la fimeadie la persona tilkr dielda
Delegacion waa, del

del ssevidaioy y/o peessoahbdadsitoita laa |la
Subdirecciéon ddeRdrecsososlatdatdemlgs y
Servicios Generales.
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AREA DE DELEGADO PRESTADOR DE
SALA IO SERVICIOS / s%nasc((s)g/o ACTIVIDADES
REGIONAL Jucoc PERSONAL ADSCRITQ
y y A LA SRMISG 1 y
24 24. Revisa si hay material sobrante.
¢ Sobré il del tratbajo lizad
Si. Contintia en la actividad No. 25.
No. ContinGia en la actividiad No. 26.
No si

25. Envia material solbramite | Adinzasindde
la Sala Regional.

26. Firma lla icitud die Wi Yy edl
26 Entrega Recepcion de conformidad.

@ FIN DE PROCEDIMIENTO

FIN
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ANEXOS

Anexo |. Solicitud de servicios.

3/
p ] ) TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SALA REGIONAL
) 5 DELEGACION ADMINISTRATIVA

——
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de |a Federac

FOLIO. @)
SOLICITUD DE SERVICIO
FECHA. ®)
AREA SOLICITANTE. 4) SALA REGIONAL (3)
SERVICIO SOLICITADO
CLASIFICACION TIPO
REPARACION | (5) ELECTRICO | (7) MECANICO | (7)
ADECUACION | (5) PLOMERIA | (7) CIVIL | (7)
ASIGNACION | (5) CARPINTERIA | (7) CORRECTIVO | (7)
OTRO | (5) CERRAJERIA | (7) PREVENTIVO | (7)
ESPECIFIQUE LIMPIEZA | (7) OTRO | (7)
JARDINERIA | (7) | ESPECIFIQUE
(6) (8)
DESCRIPCION
9)
MATERIAL UTILIZADO
DETALLE UNIDADES
(11)
(11)
(10) (1)
(11)
Area solicitante Elabor6
(13)

(12)

- I , Persona titular de la Subdireccién de Recursos
Nombre puesto y firma del titular del &rea . .
Materiales y Servicios Generales

. Ejecutor de los trabajos y/o servicios
Autorizé

(14) (15)

Nombre, puesto y firma del prestador de servicios

Persona titular de la Delegacién Administrativa ) . ) .
o servidor publico que realiz6 los trabajos.

Conformidad
(16)

Nombre, fecha y firma de conformidad
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INSTRUCTIVO DE SOLICITUD DE SERVICIO (ANEXO I)
No. DATOS INSTRUCCIONES
1 Folio. Anotar el nimero consecutivo de folio que le corresponda.
2 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de servicio.
3 Sala Regional Asentar la circunscripcion de la Sala Regional en donde se ubica el area solicitante.
4 Area solicitante Asentar el nombre del area que requiere el servicio.
5 Clasificacion Seleccionar con una X la clasificacién del servicio requerido.
6 Especifique En caso de que la seleccion de la clasificacion sea “OTRO” especificar a qué
corresponde.
7 Tipo Seleccionar con una X el tipo de servicio requerido.
8 Especifique En caso de que la seleccion de tipo sea “OTRO” especificar a qué corresponde.
9 Descripcion Anotar en forma detallada el servicio o trabajo realizado.
10 Detalle Enlistar el material utilizado para realizar los trabajos.
11 Unidades Anotar el total de unidades utilizadas y si se trata de piezas, metros, cajas, etc.
12 Area solicitante Asentar nombre, puesto y firma autégrafa de la persona competente del area
solicitante.
13 Elaboré Asentar nombre y firma autografa de la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
14 Autorizé Asentar nombre y firma autografa de la persona titular de la Delegacion Administrativa.
15 Ejecutor de los Asentar firma autoégrafa, nombre y puesto del servidor publico que haya realizado los
Trabajos y/o servicios | trabajos o de la persona responsable del prestador de servicios.
16 Conformidad Asentar nombre, puesto y firma autégrafa de conformidad de la persona del area
solicitante que recibi6 los servicios.
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Anexo Il. Bitacora.

3/
p ] ) TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL
)
P\ ( DELEGACION ADMINISTRATIVA

——
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de |a Federac

) FOLIO. 1)
BITACORA
FECHA. 2
ACTIVIDADES REALIZADAS
3
MATERIAL UTILIZADO
DETALLE UNIDADES
®)
®)
®)
O] (5)
(5)
®)
OBSERVACIONES GENERALES
(6)
Ejecutor de los trabajos y/o servicios Vo. Bo.

@)

Nombre, puesto y firma del prestador de servicios

o servidor publico que realiz6 los trabajos.

®)

Persona titular de la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Vo. Bo.

)

Persona titular de la Delegacion Administrativa

Vo. Bo.

(10)

Nombre, puesto y firma de la persona que intervino
por la Jefatura de Unidad de Control de Obra y

Conservacion

Fecha y Hora de conclusion.

(11)
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INSTRUCTIVO BITACORA (ANEXO )
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. | Folio. Anotar el nimero consecutivo de folio que le corresponda.
2. | Fechay hora de inicio. | Anotar, el dia, mes, afio y hora en que se elabora la Bitacora.
3. | Actividades Realizadas. | Anotar en forma detallada el servicio o trabajo realizado.
4. | Detalle. Enlistar el material utilizado para realizar los trabajos.
5. | Unidades. Anotar el total de unidades utilizadas y si se trata de piezas, metros, cajas, etc.
6. | Observaciones Anotar las observaciones pertinentes sobre el servicio o trabajo realizado, asi como las
Generales. correcciones gque se requieran
7. | Ejecutor de los trabajos | Asentar firma autégrafa, nombre y puesto del servidor publico que haya realizado los
ylo servicios. trabajos o de la persona responsable del prestador de servicios.
8. | Vo. Bo. Asentar nombre y firma autégrafa de la persona titular de la Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
9 | Vo. Bo. Asentar nombre y firma autégrafa de la persona titular de la Delegacién Administrativa.
10 | Vo. Bo. Asentar nombre, puesto y firma autégrafa de la persona que intervenga por la Jefatura
de Unidad de Control de Obra y Conservacion.
11 |[Fecha y hora de | Anotar, el dia, mesy afio en que se concluye a satisfaccién los trabajos

conclusion.




Jueves 1 de junio de 2017 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 127

Anexo 3. Acta de entrega recepcion.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

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

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

Electoral del Poder Judicial de la 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 representacién de la

empresa denominada (10) con RFC (12) 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) , Mmanifiesta 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
ndamero (15) , por lo que el (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 objecion alguna con su recepcion, se autorice el pago correspondiente
al servicio realizado.

Entregé Recibio
(17) (18)
Nombre, puesto y firma del prestador de servicios Persona titular de la Subdireccion de Recursos
o servidor publico que realizo los trabajos. Materiales y Servicios Generales
Revisé Revis6
(19) (20)

Persona titular de la Delegacion Administrativa Nombre, puesto y firma de la persona que intervino por la Jefatura
de Unidad de Control de Obra y Conservacion
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INSTRUCTIVO ACTA ENTREGA-RECEPCION (ANEXO lIl)

No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Lugar: Lugar de elaboracion del acta de entrega-recepcion.
2. Hora: Anotar la hora de elaboracién del acta de entrega-recepcion.
3. Dia, Mes y Afio: Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del acta de entrega-recepcion.
4, Sala Regional: Anotar la Sala Regional a que corresponde esta Acta de Entrega.
5. Domicilio: Anotar el domicilio de la Sala Regional a que corresponda.
6. Nombre: Anotar el nombre del servidor publico adscrito a la Sala Regional.
7. Cargo: Anotar el cargo del servidor publico adscrito a la Sala Regional.
8. NUmero de empleado: | Anotar el nUmero de empleado del servidor publico adscrito a la Sala Regional.
9. Nombre representante | Anotar el nombre del representante de la empresa prestadora del servicio de los
empresa: trabajos realizados.
10. Razén Social: Anotar la razén 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.
12. Domicilio Fiscal: Anotar el domicilio fiscal de la empresa prestadora del servicio de los trabajos
realizados.
13. NUmero Folio INE: Anotar el nimero de folio de la credencial de elector del representante de la empresa.
14. Descripcion del | Anotar la descripcion detallada de los trabajos realizados tal como se expresa en la
Trabajo: orden de servicio, cotizacién y factura, asi como la especificacién del lugar exacto en
donde se realizaron los trabajos.
15. Numero Folio Orden [ Anotar el niumero de folio de la orden de servicios con que se realiz6 el trabajo.
de Servicio:
16. Area Solicitante. Anotar el nombre de la persona titular del Area Solicitante que corresponda.
17. Entrego. Asentar firma autografa, nombre y puesto del servidor publico que haya realizado los
trabajos o de la persona responsable del prestador de servicios.
18. Recibio. Asentar nombre y firma autégrafa de la persona titular de la Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
19. Revisé. Asentar nombre y firma autografa de la persona titular de la Delegacion Administrativa.
20. Revisé. En caso de proceder, asentar nombre, puesto y firma autégrafa de la persona que

intervenga por la Jefatura de Unidad de Control de Obra y Conservacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para el mantenimiento preventivo, correctivo y
reparaciones en instalaciones de las salas regionales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el
diecinueve de febrero de dos mil quince.

TERCERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion y en la pagina de internet e intranet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para su mayor difusion.

CUARTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del
presente manual 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 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 19 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y ADECUACIONES EN
INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES aprobado por la Comision de Administracion mediante
Acuerdo 091/S4(6-1V-2017), emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el 6 de abril de 2017, que obra
en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.
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