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MANUAL de Procedimientos para la adquisicion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica
y servicios relacionados con la misma mediante adjudicacion directa.

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.-
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS,
PRESTACION DE SERVICIOS, OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
MISMA MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
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PRESENTACION

En cumplimiento al articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion lleva a cabo los diversos procedimientos de contratacion en
materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios de cualquier naturaleza,
obra publica y servicios relacionados con la misma, bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.

De esta manera, la Comisidon de Administraciéon en uso de las facultades que le conceden el articulo 209,
fraccion Il, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, ha emitido el 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 (Acuerdo
General), y con ello se ha garantizado la aplicacién de los criterios constitucionales referidos.

El Acuerdo General establece en el Titulo Cuarto, los procedimientos de contratacion que incluye las
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios de cualquier naturaleza, obra
publica y servicios relacionados con la misma; que podran celebrarse mediante licitacion publica, invitacion a
cuando menos tres proveedores o contratistas, concurso publico sumario y adjudicacién directa. En cada uno
de dichos rubros, se describe de manera general el procedimiento y condiciones que se deberan implementar;
asi como las areas participantes.

No obstante, debido a la necesidad de establecer de manera puntual cada una de las fases y pasos que
se deberan instaurar en los referidos procedimientos de contratacion, es necesaria la integracion de un
manual de procedimientos que asi lo establezca. De esa forma, se crean las condiciones que permitan dar
certidumbre a las areas solicitantes de las etapas a seguir y los requisitos a cumplimentar; asi como fortalecer
la eficiencia y eficacia del proceso y de brindar la claridad necesaria en la supervisién y control de cada una
de las contrataciones.

De manera particular, en el caso de las adjudicaciones directas se hace necesario, ademas, la
actualizacion del procedimiento conforme a la normatividad vigente. Lo anterior para dar congruencia al
sistema normativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, y garantizar la debida
observancia y cumplimiento del mismo.

El Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos, Prestacion de Servicios,
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Mediante Adjudicacién Directa contempla la compra de
bienes y la contratacion de servicios u obra publica a través de siete supuestos: adjudicacion directa mediante
pedido, adjudicacion directa mediante orden de servicio, adjudicacion directa mediante orden de compra,
adjudicacion directa a través de contrato, adjudicacion directa mediante orden de trabajo, adjudicacion directa
por urgencia, adjudicacion directa por excepcion y adjudicacién directa cuando un procedimiento de Licitacién
Publica, de Invitacion a cuando menos 3 Proveedores o un Concurso publico sumario se declare desierto. De
conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la elaboracién, modificacion y emisién de
instrumentos normativos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el presente instrumento
contiene Objetivo, Marco Juridico, Glosario, asi como la Descripcién del procedimiento y Diagrama de flujo por
cada supuesto sefialado.

OBJETIVO

Establecer los pasos y actividades que deberan observarse y realizar los servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que participan en el inicio, desarrollo y conclusion del
procedimiento denominado Adjudicacién Directa para las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, con el fin de obtener las mejores condiciones en
precio, calidad, financiamiento y oportunidad, de conformidad con los criterios establecidos en el articulo 134
Constitucional y el articulo 40 del 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.

MARCO JURIDICO

° Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

. Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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. Ley General de Bienes Nacionales.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

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

. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

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

. Acuerdo General para la aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

. 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.

o Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral.

. Clasificador por Objeto del gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
° Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

. Acuerdo que emita la Comision de Administracion para el ejercicio fiscal correspondiente, mediante
el cual apruebe lo Montos Maximos de actuacion para los procedimientos de adjudicacion para las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

. Lineamientos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra
publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

o Lineamientos para la Administracion, Adquisicion, Arrendamiento y Desincorporacién de Bienes
Inmuebles.

. Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

. Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e  Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
GLOSARIO

Acuerdo General: El 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.

Adjudicacién Directa: De conformidad con el articulo 88 del Acuerdo General, es la forma de
contratacion que se lleva a cabo cuando se actualiza alguno de los supuestos siguientes: I. Que el monto de
la operacién no rebase el maximo establecido para tal efecto por la Comision; Il. Cuando sea declarada
desierta una invitacion a cuando menos tres proveedores y contratistas; Ill. Que resulte conveniente para los
intereses del Tribunal, tratandose de alguno de los casos de excepcién a los que se refiere el articulo 73 del
Acuerdo General; y IV. Que la contratacion sea urgente debido a caso fortuito o fuerza mayor.

Adquisiciones: Los actos en virtud de los cuales, por una parte, el proveedor se obliga a suministrar
determinado bien mueble o a prestar un servicio, y por la otra el Tribunal, a pagar por ello un precio
determinado en dinero, mediante la formalizacion de un contrato, pedido, orden de servicio, orden de compra
u orden de trabajo.

Area de Obras: Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion adscrita a la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Area Solicitante: Todas aquéllas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que
requieran bienes, servicios, obra publica y servicios relacionadas con la misma.

Bienes: Articulos 0 muebles, propiedad del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
empleados para satisfacer sus necesidades.
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Catalogo de Conceptos: Listado que contiene y describe a detalle las cantidades y caracteristicas de los
trabajos a realizar, en donde intervienen materiales, herramienta, equipo y mano de obra especializada
necesarios para la construccion de un Proyecto Arquitectonico. Estos datos son extraidos del Proyecto
Ejecutivo, los cuales contemplan clave del concepto, descripcion, unidad de medicion y la cantidad o volumen
de obra.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, que constituye la factura electronica que un determinado
proveedor o prestador de servicios otorga al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para
amparar los bienes o servicios adquiridos.

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

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

Contratista: La persona fisica o moral con la que se celebren contratos de obra publica, o de servicios
relacionados con la misma, segun corresponda.

Contrato: Acuerdo de voluntades que manifiestan por escrito y en comun, el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién y un proveedor, arrendador o prestador de servicios, en donde plasman diversas
obligaciones y derechos reciprocos, asi como el objeto y las caracteristicas del bien o servicio requerido,
condiciones de pago, entrega, sanciones por incumplimiento y garantias, entre otros aspectos.

Coordinacion de Adquisiciones: Coordinacidon de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica adscrita a la
Secretaria Administrativa.

Cotizacion: Documento de personas fisicas o morales con el que informa sobre el precio o valor de
objetos o servicios, asi como condiciones de entrega y pago. Las cotizaciones deberan contener como minimo
los requisitos establecidos por el Tribunal Electoral para ser validas y proceder a su evaluacion tales como:
cantidad, precio, descripcidon del bien o servicio, modelo, marca, caracteristicas, forma de pago, tiempo de
entrega de los bienes y/o servicios, fecha de elaboracion, impuestos, moneda y vigencia de la cotizacion.

Cuadro Comparativo: Informacién sistematizada y sintética en la que se incluye informacion de
cotizaciones y que servird de base para seleccionar al proveedor que garantice las mejores condiciones
de precio, calidad y oportunidad.

Direccion de Adquisiciones: Direccidbn de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones.

Direccién de Almacenes e Inventarios: Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccion de Control y Servicios Vehiculares: Direccion de Control y Servicios Vehiculares adscrita a la
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccion de Licitaciones: Direccion de Licitaciones adscrita a la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

Direccion de Planeacion y Ejecucion de Programas: Direccion de Planeacion y Ejecucion de
Programas adscrita a la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

Direccion de Proyectos: Direccion de Proyectos, Planeacion Fisica y Supervision de Obras adscrita a la
Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion.

Direcciéon General de Asuntos Juridicos: Direccion General de Asuntos Juridicos adscrita a la
Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales: Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales adscrita a la Secretaria Administrativa.

Direccién General de Recursos Financieros: Direccion General de Recursos Financieros adscrita a la
Secretarfa Administrativa.

Jefatura de Adquisiciones: Jefatura de Unidad de Adquisiciones adscrita a la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

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

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto la construccion, conservacién, adaptacion, reparacion,
demolicién, remodelacién, instalacién, ampliacién, adecuacién, restauracion y modificacion de bienes
inmuebles; los proyectos integrales o llave en mano, que son aquellas contrataciones en las cuales el
contratista se obliga desde la realizacion del proyecto ejecutivo de la obra, hasta su terminacién total,
incluyendo su operacion; y cuando se requiera, la transferencia de tecnologia; y la instalacién, montaje,
colocacion o aplicacion, incluyendo las pruebas de operacién de bienes muebles que se incorporaren,
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adhieran o destinen a un inmueble, siempre y cuando dichos bienes sean proporcionados por la convocante al
contratista; o bien, cuando incluyan la adquisicién o suministro por parte del contratista y su precio sea menor
al de los trabajos que se contraten.

Orden de Compra: Documento mediante el cual, el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién
adjudica de manera expedita, la adquisicion de un bien o la contratacion de un servicio a un determinado
proveedor o prestador de servicios, cuando el monto de la operacion no exceda de 300 veces el salario
minimo diario vigente para la Ciudad de México y la suma de éstos no rebase en un afio, el monto maximo de
actuacion autorizado por la Comision de Administracion para las adjudicaciones directas.

Orden de Servicio: Documento que permite formalizar la contratacién de servicios entre un prestador
adjudicado y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, y que no rebasen el monto de actuacion
para la adjudicacion directa, que al efecto autorice la Comision de Administracion.

Orden de Trabajo: Instrumento juridico que se utiliza para formalizar la contratacion de obra publica y de
servicios relacionados con la misma, cuyo importe no rebase el monto de actuacién para la adjudicacion
directa, que al efecto autorice la Comision de Administracion para el ejercicio fiscal que corresponda.

Padron de Contratistas: Relacion de personas fisicas o morales registradas en el Tribunal Electoral, por
conducto de la Unidad de Control de Obras y Conservacion, cuyo objeto es la obra publica y/o servicios
relacionados con la misma.

PAEOP: Programa Anual de Ejecuciéon de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Pedido: Instrumento juridico que se utiliza para formalizar la adquisicion de bienes, cuyo monto de la
operacion no rebase el maximo establecido para las adquisiciones mediante adjudicacién directa que al efecto
autorice la Comision de Administracién para el ejercicio fiscal que corresponda.

Prestador de Servicios: La persona fisica o moral que otorgue servicios de cualquier naturaleza, salvo
los relacionados con obra publica.

Programa Anual de Mantenimiento: Documento elaborado por la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales, en el que se prevé, entre otros aspectos, el mantenimiento preventivo y correctivo al
parque vehicular adscrito a la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Proveedor: La persona fisica o moral que suministra determinados bienes muebles al Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Requisicion de Suministros: Formato que utilizan las diferentes areas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion para solicitar bienes muebles y/o servicios.

SAITE: Sistema Integral para la Administracion del Tribunal Electoral.

Servicios: Prestacion destinada a satisfacer alguna necesidad del Tribunal Electoral, exceptuando la
venta de bienes muebles.

Servicios Relacionados con la Misma: Los trabajos que tengan por objeto la instalacion de bienes
muebles cuando estos formen parte integral del inmueble; los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar
y calcular los elementos que integran un proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y
consultorias que se vinculen con la misma; la planeacion, incluyendo los trabajos que tengan por objeto
concebir, disefiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria basica,
estructural, de instalaciones, de infraestructura, industrial, electromecanica asi como de cualquier otra
especialidad de la ingenieria que se requiera para integrar un proyecto ejecutivo de obra publica; los estudios
técnicos y dictdmenes parciales o integrales de proyectos ejecutivos; los estudios técnicos de mecanica de
suelos, sismologia, topografia, geologia, aerofotogrametria, ambientales, ecoldgicos y de ingenieria de
transito; los estudios econémicos y de planeacién de preinversion, factibilidad técnico econdémica, ecolégica o
social, de evaluacion, adaptacion, tenencia de la tierra, financieros, de desarrollo y restitucion de la eficiencia
de las instalaciones; los trabajos de coordinacion, supervision y control de obra; de laboratorio de andlisis y
control de calidad; de resistencia de materiales; de preparacion de especificaciones de construccion,
presupuestacion o la elaboracién de cualquier otro documento o trabajo para la adjudicacién del contrato de
obra correspondiente; los dictAmenes, peritajes, avallos y estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir,
sustituir o incrementar la eficiencia de las instalaciones en un bien inmueble, y todos aquellos anélogos a los
antes enunciados.

Subdireccién de Concursos: Subdireccibn de Control Presupuestal, Estimaciones, Normatividad,
Gestoria y Concursos, adscrita a la Direccion de Proyectos, Planeacion Fisica y Supervision de Obras.

Subdireccién de Control de Requisiciones: Subdireccion de Control de Requisiciones y Seguimiento de
Pedidos adscrita a la Direccion de Adquisiciones.

Tribunal Electoral: El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Acuerdo General, en su articulo 88, contempla la compra de bienes y la contratacion de servicios u obra

publica a través de cuatro supuestos:

1.

Adjudicacién directa en razén del monto autorizado por la Comisién de Administracion:
1.1. Adjudicacién directa por monto formalizada a través de pedido;
1.2. Adjudicacion directa por monto formalizada a través de orden de servicio;

1.3. Adjudicacion directa por monto formalizada a través de orden de servicio, para el mantenimiento
del parque vehicular de la Sala Superior en posesién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion;

1.4. Adjudicacion directa por monto formalizada a través de orden de compra;
1.5. Adjudicacion directa por monto formalizada a través de orden de trabajo; y
1.6. Adjudicacién directa por monto formalizada a través de contrato;

Adjudicacion directa cuando un procedimiento de Licitacién Publica, de Invitacion a cuando menos
tres proveedores y Concurso publico sumario se declare desierto formalizado a través de pedido o
contrato;

Adjudicacion directa por excepcion formalizada a través de contrato; y

Adjudicacion directa por urgencia formalizada a través de contrato, Pedido, Orden de Servicio, y
Orden de Trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Pedido.

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Manual de Procedimientos para la
recepcion, validacion y tramite de

requisiciones de suministros.

Subdireccion de Control de Requisicion de

1. Recaba de la Direccion de Adquisiciones, de
la Jefatura de Adquisiciones y de la
o Coordinacion de Adquisiciones, las firmas o
Requisiciones . L suministros
correspondientes en la requisicion de

suministros.

Direccion de Adquisiciones | mejores condiciones disponibles en cuanto a| Solicitud de cotizacion

2. De acuerdo con la naturaleza yl/o
especificaciones del bien, asi como al monto de
la suficiencia presupuestal, solicita dos
cotizaciones cuando menos para obtener las

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, a excepcién
de aquellos bienes que soélo puedan
adjudicarse a un proveedor.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Adquisiciones

3. Recibe cotizacion o cotizaciones de los
proveedores y las remite al area solicitante, con
la finalidad de que realice la evaluacion técnica.

Cotizacién

Area Solicitante

4. Realiza la evaluacién técnica de las
cotizaciones presentadas por los proveedores;
a efecto de determinar si las mismas cumplen
con los requerimientos de los bienes solicitados
en la requisicibn de suministros y remite
mediante dictamen su evaluacion técnica a la
Coordinacion de Adquisiciones o a la Jefatura
de Adquisiciones.

Evaluacién técnica

5. ¢Los bienes descritos en el dictamen
técnico cumplen con los requerimientos
solicitados en la requisicion de
suministros?

Si: ContinlGa en la actividad 6.

No: Regresa a la actividad 2.

Dictamen técnico

Direccion de Adquisiciones

6. Recibe la evaluacion técnica por parte del
area solicitante y elabora el cuadro
comparativo, presentando el mismo a la
Jefatura de Adquisiciones y la Coordinacion de
Adquisiciones, para su revision y firma, a efecto
de proceder al trdmite de compra con el
proveedor que ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro comparativo

Direccion de Adquisiciones

7. Una vez firmado el cuadro comparativo,
elabora con base en el mismo la propuesta
fundamentada considerando las caracteristicas
de los bienes solicitados y determinando que la
contratacion se formalizara mediante un
pedido; recaba firma del Jefe de la Unidad de
Adquisiciones 'y del Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Propuesta fundamentada

Direccion de Adquisiciones

8. Ingresa al SAITE, captura datos de la
cotizacion, genera el pedido asignandole folio
consecutivo por ejercicio fiscal e imprime.

Pedido

Direccion de Adquisiciones

9. Recaba en el pedido firma del area
solicitante, del Jefe de la Unidad de
Adquisiciones 'y del Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Pdublica, y
contacta al proveedor a efecto suscribir el
pedido.

Pedido
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Adquisiciones

10. Recibe al proveedor entregandole copia del
pedido contra firma del mismo, envia copia a la
Direccion de Almacenes e Inventarios para su
conocimiento e integra el expediente en orden
cronolégico con la documentacién
correspondiente  (requisicibn con  anexos,
impresion de la pantalla con la partida
presupuestal; otorgamiento de suficiencia
presupuestal; solicitud de autorizacion de
gastos de orden social y autorizacién de gastos
de orden social, en su caso, RFC, cotizacién y
consulta de proveedores sancionados a la SFP,
dictamen  técnico, cuadro  comparativo,
propuesta fundamentada y pedido).

Expediente de pedido

Direcciéon de Almacenes e
Inventarios

11. Recibe copia del pedido y espera la entrega
de los bienes conforme a las condiciones de
entrega.

Pedido

Al manual de Procedimientos para la
Recepcion, Registro y Control de Bienes y
Servicios.

Direccion de Adquisiciones

12. Recibe de la Direccién de Almacenes e
Inventarios el Informe de Entradas de Almacén
y el CFDI, firmados y sellados de “RECIBIDO”,
a efecto de integrar el expediente del pedido y
verifica la fecha de entrega de los bienes
consignada en el Pedido, para determinar si se
entregd en tiempo o si existe penalizacion.

13. ¢ Existe penalizacion?

Si: ContinGa en la actividad 14.

No: Continta en la actividad 15.

Informe de entradas de
almacén/CFDl/expediente
de pedido

Direccion de Adquisiciones

14. Realiza la cuantificacion de la penalizacién,
considerando los dias de retraso en la entrega
de los bienes, para determinar el pago al
proveedor, firma el cuadro de penalizacién y
recaba la autorizacion del Titular de la Unidad

Cuadro de penalizacién

Direccion de Adquisiciones

de Adquisiciones, el cual se agrega al
expediente.
15. Con el expediente integrado, elabora

formato de solicitud de pago.

Solicitud de pago

Direccion de Adquisiciones

16. Recaba la firma en el formato de solicitud
de pago del Jefe de Ila Unidad de
Adquisiciones.

Solicitud de pago

Direccion de Adquisiciones

17. Turna la Solicitud de Pago a la Unidad de
Programacion y Presupuesto para el pago
correspondiente.

Solicitud de pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.2. Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

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

Requisiciones de Suministros.

Subdireccién de Control de
Requisiciones

1. Recaba de la Direccion de Adquisiciones, de
la Jefatura de Adquisiciones y de la
Coordinacion de Adquisiciones, las firmas
correspondientes en la requisicion de

suministros.

Requisicién de

suministros

Direccion de Adquisiciones

2. De acuerdo con la naturaleza vyl/o
especificaciones del servicio, asi como al
monto de la suficiencia presupuestal, solicita
dos cotizaciones cuando menos, para obtener
las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, a excepcion
de aquellos servicios que soOlo pueden
adjudicarse a un determinado prestador de

servicios.

Solicitud de cotizacién

Direccion de Adquisiciones

3. Recibe cotizacion o cotizaciones de los
prestadores de servicios y remite las mismas al
area solicitante, con la finalidad de que realice

la evaluacioén técnica.

Cotizaciones

Area Solicitante

4. Realiza la evaluacién técnica de las
cotizaciones presentadas por los prestadores
de servicios; a efecto de determinar si las
mismas cumplen con los requerimientos de los
servicios solicitados en la requisicion de
suministros y remite mediante dictamen su
evaluacion técnica a la Coordinacion de

Adquisiciones o a la Jefatura de Adquisiciones.

Evaluacién técnica

5. ¢Los servicios descritos en el dictamen
técnico cumplen con los requerimientos
solicitados en la requisicion de

suministros?

Si: Contintia en la actividad 6.

No: Regresa a la actividad 2.

Dictamen técnico
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Adquisiciones

6. Recibe la evaluacion técnica por parte del

area solicitante y elabora el cuadro

comparativo, presentando el mismo a la
Jefatura de Adquisiciones y la Coordinacion de
Adquisiciones, para su revision y firma, a efecto
de proceder al trdmite de compra con el

prestador que ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro comparativo

Direccion de Adquisiciones

7. Una vez firmado el cuadro comparativo,

integra el expediente de la contratacion

(requisicion con anexos, impresion de la

pantalla con la partida presupuestal;

otorgamiento de suficiencia presupuestal;
solicitud y autorizacion de gastos de orden
social, en su caso, RFC, cotizacién y consulta
la SFP,

dictamen técnico y cuadro comparativo) y lo

de proveedores sancionados a

remite a la Direccién de Planeacion y Ejecucion
de Programas.

Expediente de
contratacion / Cuadro
comparativo

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

8. Recibe el expediente de la contratacion y

elabora la propuesta fundamentada

considerando las caracteristicas de los
servicios solicitados y determinando que la
contratacion se formalizard mediante una orden
de servicio; recaba firma del Jefe de la Unidad
de Adquisiciones y del Coordinador de

Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Expediente de
contratacion /Propuesta
fundamentada

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

9. Ingresa al SAITE, captura los datos que
correspondan a la cotizacion, genera la orden
de servicio, asigna folio consecutivo por

ejercicio fiscal e imprime.

Orden de servicio

Direccion de Planeacién y
Ejecucién de Programas

10. Recaba en la orden de servicio la firma del
Jefe de la Unidad de Adquisiciones, de la
persona titular del Area Solicitante y del
Coordinador de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica; y con posterioridad se comunica con el
Prestador para la firma de la orden de servicio.

Orden de servicio

Direccion de Planeacién y
Ejecucion de Programas

11. Recibe al prestador entregandole copia de
la orden de servicio contra firma de la misma;
para con posterioridad notificar mediante correo
electronico al area solicitante respecto de la
adjudicacion del servicio, para efectos de la
ejecucion del mismo.

Orden de servicio
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Planeacién y
Ejecucién de Programas

12. Una vez integradas la propuesta
fundamentada y la orden de servicio al
expediente, queda pendiente el cumplimiento
de los servicios o trabajos adjudicados en la
respectiva orden.

Expediente de orden de
servicio

Area Solicitante

13. Una vez devengados los servicios
estipulados en la orden correspondiente, remite
oficio de entera satisfaccion, a través del cual
adjunta el CFDI del prestador, asi como
solicitud de pago y, en su caso, testigos del
servicio recibido a la Direccion de Planeacion y
Ejecucién de Programas.

Oficio de entera
satisfaccion/
CFDI del prestador
de servicio/
Solicitud de pago

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

14. Recibe el oficio de entera satisfaccion y
documentacion anexa (CFDI del prestador, asi
como solicitud de pago y, en su caso, testigos
del servicio); a efecto de integrar al expediente
de la orden correspondiente y verifica que el
periodo de ejecucion y entrega consignados en
la orden de servicio, para determinar si se
entrego en tiempo o si existe penalizacion.

Expediente de orden de
servicio

15. ¢ Existe penalizaciéon?

Si: ContinlGia en la actividad 16.

No: Continta en la actividad 17.

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

16. Cuantifica la penalizacion, considerando los
dias de retraso en la ejecucion de los servicios,
para determinar el pago al Prestador, recaba la
autorizacion del Titular de la Jefatura de
Adquisiciones y con dicha informacion emite el
cuadro de penalizacion y lo integra al
expediente.

Cuadro de penalizacion

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

17. Remite a la Unidad de Programacion y
Presupuesto el oficio de solicitud de pago de la
orden de servicio correspondiente, al cual
adjunta expediente de la orden,
cronolégicamente con la documentacién
respectiva (oficio de solicitud de pago, formato
de solicitud de pago, cuadro de penalizacién en
Su caso, requisicion de suministros, suficiencia
presupuestal, cotizaciones, evaluacién técnica,
cuadro comparativo, consulta de proveedores
sancionados a la SFP, propuesta
fundamentada, orden de servicio, oficio de
entera satisfaccion, CFDI, y, en su caso,
testigos del servicio prestado).

Solicitud de pago de
orden de servicio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.3. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio, para el
mantenimiento del parque vehicular de la Sala Superior en posesién del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién General de
Mantenimiento y Servicios
Generales

1. Solicita mediante oficio a la Direccion
General de Recursos Financieros la
suficiencia presupuestal que le permita
atender los servicios basicos para la
plantilla vehicular del Tribunal Electoral.

Oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal

Direccién General de
Recursos Financieros

2. Recibe el oficio de solicitud de
suficiencia, a efecto de determinar su
procedencia.

Oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal

3. ¢(Existe suficiencia presupuestal?

Si: Continua en la actividad 4.

No: Se remite a lo establecido en los
Lineamientos para la Generacion vy
Aprobacion de Adecuaciones
Presupuestarias del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Direccién General de
Recursos Financieros

4. Emite la suficiencia presupuestal y
remite a la Direccibn General de
Mantenimiento y Servicios Generales.

Oficio de suficiencia
presupuestal

Direccién General de
Mantenimiento y Servicios
Generales

5. Recibe la suficiencia presupuestal, a
efecto de cubrir los gastos de los servicios
de mantenimiento vehicular que se le
vayan solicitando en el transcurso del
ejercicio fiscal.

Oficio de suficiencia
presupuestal

6. ¢El requerimiento de mantenimiento
ylo servicio vehicular proviene de la
Direccion de Control y Servicios
Vehiculares?

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

Direccién de Control y
Servicios Vehiculares

7. Con base en el Programa Anual de
Mantenimiento o como resultado de la
revision efectuada al vehiculo por el
personal del taller mecanico adscrito a la
Direccion de Control y  Servicios
Vehiculares determina el mantenimiento
y/o servicio; elabora la requisicion de
suministros y la envia a la Subdireccion de
Control de Requisiciones.

Requisicion de suministros

Area solicitante

8. Realiza la solicitud de mantenimiento
y/o servicio vehicular a la Direccion de
Control y Servicios Vehiculares; a efecto
de la elaboracion de la requisicion de
suministros y la envia a la Subdireccién de
Control de Requisiciones.

Solicitud de mantenimiento y/o
servicio vehicular / Requisicion
de suministros

Subdireccién de Control de
Requisiciones

9. Recibe la requisicion de suministros y
recaba las firmas del Director de
Adquisiciones, del Jefe de Unidad
de Adquisiciones y del Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, y
la turna a la Direccién de Adquisiciones.

Requisicién de suministros
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Adquisiciones

10. Reenvia la requisicién de suministros a
la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares; a efecto de que sustente la
racionalidad del precio del servicio a
contratar.

Requisicion de suministros

Direccién de Control y
Servicios Vehiculares

11. Elabora cuadro comparativo de precios
0 cotizaciones para sustentar la
racionalidad de precios del servicio a
contratar; elabora la propuesta
fundamentada considerando las
caracteristicas de los servicios solicitados
y determinando que la contratacion se
formalizara mediante una orden
de servicio; y los envia a la Direccion de
Planeacion y Ejecucion de Programas.

Cotizacién/cuadro
comparativo/propuesta
fundamentada

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

12. Recibe vy revisa la propuesta
fundamentada y el expediente que
contiene la documentacion soporte; lo
envia a la Jefatura de Adquisiciones para
gue lo someta a la Coordinacion de
Adquisiciones, a efecto de autorizar la
adjudicacion.

Propuesta fundamentada y
documentacion soporte

13. ¢La Coordinacién de Adquisiciones
autoriza la adjudicacion?

Si: Continta en la actividad 15.
No: Continta en la actividad 14.

Direccion de Planeacion y
Ejecucién de Programas

14. Devuelve la propuesta fundamentada y
el expediente de la documentacion soporte
a la Direccion de Control y Servicios
Vehiculares; a efecto de integrar
correctamente el expediente regresando a
la actividad nimero 11.

Propuesta fundamentada/
documentacion soporte

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

15. Envia el expediente a la Direccion de
Control y Servicios Vehiculares, para
elaborar la Orden de Servicio.

Propuesta fundamentada
autorizada/ documentacion
soporte

Direccién de Control y
Servicios Vehiculares

16. Ingresa en el SAITE y elabora Orden
de Servicio, recaba firmas del Director
General de Mantenimiento y Servicios
Generales y del prestador del servicio;
integra expediente en orden cronolégico
con la documentacién correspondiente
(requisicion de suministros, suficiencia
presupuestal, cotizacion, cuadro
comparativo, consulta de proveedores
sancionados a la SFP, propuesta
fundamentada).

Propuesta fundamentada/orden
de servicio

Direccion de Control y
Servicios Vehiculares

17. Envia a la Direccion Planeacion y
Ejecucién de Programas la propuesta
fundamentada y la orden de servicio; a
efecto de recabar la firma de los titulares
de la Jefatura de Adquisiciones y de la
Coordinacion de Adquisiciones.

Propuesta fundamentada/orden
de servicio

Direccion Planeacion y
Ejecucion de Programas

18. Una vez recabadas las firmas en la
orden de servicio, regresa la misma a la
Direccion de Control y  Servicios
Vehiculares, para la continuacién del
tramite correspondiente.

Orden de servicio firmada
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Control y
Servicios Vehiculares

19. Recibe la orden de servicio firmada y
entrega una copia de la misma al
prestador del servicio, cuya fecha de
recepcion contara para efectos de la
ejecucion de la respectiva orden.

Copia de orden de servicio

Direccién de Control y
Servicios Vehiculares

20. Una vez integrado el expediente,
verifica que el servicio se realice en el
plazo y condiciones estipulados en la
orden de servicio.

Expediente de orden de servicio

21. ¢El servicio se prestd en el plazo y
condiciones estipulados en la orden?

No. Continlla en la actividad 22.
Si. Continlla en la actividad 25.

22. El servicio no se presto en el plazo y
condiciones estipulados en la orden:

Se prestd con retraso. ContinGa en la
actividad 23.

El servicio no se realiz6. Continla en la
actividad 24.

Direccién de Control y
Servicios Vehiculares

23. Determina el célculo de la sancion, de
conformidad con el plazo establecido en la
orden de servicio y conforme al
procedimiento establecido en el articulo
134 del Acuerdo General.

Célculo de penalizacion

Direccién General de
Mantenimiento y Servicios
Generales

24. Solicita a la Direccion General de
Asuntos Juridicos para que inicie el
procedimiento de rescision de la orden
de servicio.

Oficio de solicitud de inicio de
procedimiento de rescision

Direccién de Control y
Servicios Vehiculares

25. Genera el reporte de mantenimiento y
lo integra al expediente de la orden de
servicio; requisita el citado reporte con
firmas del asignatario del vehiculo y del
Director General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

Reporte de mantenimiento de
vehiculos

Direccién de Control y
Servicios Vehiculares

26. Concluido satisfactoriamente el
servicio, obtiene el CFDI del prestador, se
integra al expediente y elabora la solicitud
de pago; a efecto de enviar la referida
documentacién a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales.

Solicitud de pago

Direccion General de
Mantenimiento y Servicios
Generales

27. Remite a la Direccion General de
Recursos Financieros el oficio de solicitud
de pago de la Orden de Servicio
correspondiente, al cual adjunta
expediente de la orden, cronolégicamente
con la documentacion respectiva (oficio
de solicitud de pago, formato de solicitud
de pago, requisicion de Suministros,
suficiencia  presupuestal, cuadro
comparativo, consulta de proveedores
sancionados a la SFP, propuesta
fundamentada, orden de servicio, CFDI, vy,
en su caso, reporte de mantenimiento y/o
formato de penalizacion).

Solicitud de pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.4. Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Compra.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

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

Subdireccion de Control de
Requisiciones

1. Recaba de la Direccion de Adquisiciones,
de la Jefatura de Adquisiciones y de la
Coordinacion de Adquisiciones las firmas
correspondientes en la requisicion de
suministros.

Requisicién de suministros

2. De acuerdo con la naturaleza vy/o
especificaciones del bien o servicio, asi como

Direccion de Adquisiciones |al monto de la suficiencia presupuestal, Cotizacion
solicita una cotizacibn a un proveedor o
prestador.
3. Recibe la cotizacion y la remite al area

Direccion de Adquisiciones | solicitante, con la finalidad de que realice la Cotizacion

evaluacion técnica.

Area Solicitante

4. Realiza la evaluacién técnica de la
cotizacion recibida; a efecto de determinar si
cumple con los requerimientos solicitados en
la requisicion de suministros y remite
mediante dictamen su evaluacion técnica a la

Direccion de Adquisiciones.

Evaluacion técnica

5. ¢Los bienes descritos en el dictamen
técnico cumplen con los requerimientos
solicitados en la requisicion de
suministros?

Si: ContinGa en la actividad 6.

No: Regresa a la actividad 2.

Dictamen técnico

Direccion de Adquisiciones

6. Recibe la evaluacion técnica por parte del
area solicitante

Cuadro comparativo

Direccion de Adquisiciones

7. Cuando el monto de la cotizacion no
exceda de 300 veces el salario minimo diario
general vigente en la Ciudad de México;
genera en el formato autorizado por el Comité
y firma la orden de compra, recaba la firma de
la Jefatura de Adquisiciones y de la
Coordinacion de Adquisiciones, Asimismo,
procede a notificar mediante  correo
electronico al area solicitante, respecto de la
adjudicacion de los bienes o servicios.

Orden de compra
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Area Solicitante

8. Una vez entregados los bienes o recibidos
los servicios solicitados, firma la orden de
compra; especificando la fecha de recepcion
y el nombre del funcionario adscrito al area
solicitante que recibe de conformidad los
bienes o servicios.

Orden de compra

Direccion de Adquisiciones

9. Recibe del proveedor el CFDI firmado y
sellado de “RECIBIDO” a efecto de integrar el
expediente de la orden de compra y verifica la
fecha de entrega de los bienes o servicios
consignada en la Orden de Compra, para
determinar si se entregd en tiempo o si existe
penalizacion.

CFDI/Expediente de la
orden de Compra

10. ;Existe penalizacion?

Si: ContinGa en la actividad 11.

No: Continta en la actividad 12.

Direccion de Adquisiciones

11. Realiza la cuantificacion de penalizacion,

considerando los dias de retraso en la

entrega de los bhienes o servicios, para
determinar el pago al proveedor, firma el
cuadro de penalizacion y recaba la
Titular de la Unidad de

Adquisiciones y se agrega al expediente.

autorizacion del

Cuadro de penalizacion

Direccion de Adquisiciones

12. Con el expediente integrado el elabora el
formato de solicitud de pago para el pago
correspondiente de los bienes y/o servicios
adquiridos.

Formato solicitud de pago

Direccion de Adquisiciones

13. Recaba la firma en el formato de solicitud
de pago del Jefe de la Unidad de

Adquisiciones.

Solicitud de pago

Direccion de Adquisiciones

14. Turna el formato de solicitud de pago, asi
como el expediente de la orden de compra
suficiencia

(requisicion  de  suministros,

presupuestal, cotizacion, consulta de
proveedores sancionados a la SFP, orden de
compra, CFDI del proveedor o prestador, y en
su caso cuadro de penalizacion) a la Unidad
de Programacion y Presupuesto para el pago

correspondiente.

Solicitud de pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.5. Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Area de Obras

1. Se ponen en marcha los proyectos
establecidos en el PAEOP y/o se recibe
requerimiento de obra publica o de servicios
relacionados con la misma, por parte del area
solicitante.

Programa de ejecucion y/u
oficio con requerimiento

Area de Obras

2. Instruye a la Direcciébn de Proyectos para
iniciar los proyectos establecidos en el PAEOP
y/o atender requerimiento de area solicitante.

Programa de ejecucion y/u
oficio con requerimiento y/o
correo electronico

Direccion de Proyectos

3. Integra presupuesto base del catdlogo de
conceptos de proyectos de obra publica de
acuerdo a la cotizacion de mercado.

Presupuesto base

Direccién de Proyectos

4. Remite a la Subdireccion de Concursos el
presupuesto base de proyectos de obra publica.

Oficio y presupuesto base

Subdireccion de
Concursos

5. Recibe presupuesto base y elabora el
proyecto de oficio para solicitar suficiencia
presupuestal.

Oficio y presupuesto base

Subdireccioén de

6. Rubrica y envia a la Direccion de Proyectos el

proyecto de oficio para solicitar suficiencia Oficio
Concursos presupuestaria.
. . 7. Rubrica y envia al Area de Obras proyecto de -
Direccion de Proyectos oficio para solicitar suficiencia presupuestaria. Oficio
) 8. Firma y envia a la Direccion General de
Area de obras Recursos Financieros oficio para solicitar Oficio
suficiencia presupuestaria.
Direccion General de 9. Recibe oficio de solicitud de suficiencia Oficio
Recursos Financieros presupuestaria.
Direccion General de 10. Responde al Area de Obras oficio de .-
. - - S . Oficio
Recursos Financieros | solicitud de suficiencia presupuestaria.
Area de obras 11. Recibe y turna a Ia_ Direccion de Proyectos la Oficio
respuesta de suficiencia presupuestaria.
12. ¢ Existe suficiencia presupuestaria?
Si: Continda en la actividad 13.
No: Se remite a lo establecido en los
Lineamientos para la generacion vy
aprobacion de las Adecuaciones
Presupuestarias en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.
13. Recibe, revisa y turna a Subdirecciéon de
Direccion de Proyectos Concursos  respuesta de suﬂ_cnenua Oficio
presupuestaria para dar inicio al procedimiento
de adjudicacion.
Subdireccion de 14. Recibe, captura para procesos varios la Oficio

Concursos

informacion e integra a expediente.

Subdireccion de
Concursos

15. Revisa el padrén de contratistas, para
identificar aquellos cuyo objeto sea congruente
con los trabajos de obra y/o servicios
relacionados con la misma a ejecutar.

Relacién de contratistas

Subdireccioén de
Concursos

16. Consulta en directorio de proveedores y
contratistas sancionados en el portal de la
Secretaria de la Funcion Publica.

Impresion de resultado de
bdsqueda

Subdireccion de
Concursos

17. Envia solicitud de cotizaciébn a contratistas
identificados para solicitar propuesta técnico-
econdmica.

Solicitud de cotizacién
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de
Concursos

18. Integra proyecto de informe de necesidad de
la obra o servicio relacionado con la misma,
recibe las propuestas técnico-econdémicas de las
empresas y elabora cuadro comparativo. Realiza
el proyecto de solicitud de autorizacién del titular
de la Coordinacion de Adquisiciones y remite a
la Direccion de Proyectos.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacion con anexo

Direccion de Proyectos

19. Valida y remite al Area de obras, el informe
de necesidades y solicitud de autorizacion para
adjudicacion con sus anexos.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacién con anexo

Area de Obras

20. Firma el informe de necesidades, rubrica y
envia a la Coordinacion de Adquisiciones
solicitud de autorizacion para adjudicacion y sus
anexos.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacion con anexo

Coordinacion de
Adquisiciones

21. Firma y reintegra al Area de Obras la
autorizacion de procedimiento de adjudicacién
y anexos.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacion con anexo

Area de Obras

22. Recibe y turna a la Direccién de Proyectos la
autorizacion de procedimiento de adjudicacién
firmada.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacion con anexo

Direccién de Proyectos

23. Recibe autorizacién de adjudicacién firmada
e instruye a Subdireccion de Concursos notificar
al contratista adjudicado y realizar el proyecto de
orden de trabajo.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacién con anexo

Subdireccioén de
Concursos

24. Recibe informacion para procesos varios y
elabora el proyecto de Orden de trabajo.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacién con anexo

Subdireccioén de
Concursos

25. Bajo el principio de racionalidad de precios y
cotejo contra presupuesto base, elabora Orden
de trabajo para firma del contratista e integra
Carpeta con Informe de Necesidades,
Autorizacion de procedimiento de adjudicacion,
presupuesto base, propuesta técnico-econémica,
resultado de consulta en directorio de
proveedores y contratistas sancionados y/o
inhabilitados en el portal de la Secretaria de la
Funcién Publica, cuadro comparativo, y remite a
la Direccion de Proyectos.

Orden de trabajo y carpeta

Direccion de Proyectos

26. Valida y remite al Area de Obras Orden de
trabajo firmada por el contratista que cumplié
con los requisitos técnico-econémicos solicitados
y ofrecié el precio més favorable para el Tribunal
Electoral.

Orden de trabajo y carpeta

Area de Obras

27. Firma y remite a la Coordinacion de
Adquisiciones la Orden de trabajo.

Orden de trabajo y carpeta

Coordinacion de
Adquisiciones

28. Firma Orden de trabajo, designa supervisor
interno y reintegra al Area de Obras expediente
completo.

Orden de trabajo y carpeta

Area de Obras

29. Recibe y turna a la Direccién de Proyectos
expediente completo.

Orden de trabajo y carpeta

30. Recibe orden de trabajo firmada con carpeta

Direccién de Proyectos [y expediente completo para su verificacion y Expediente
remite a la Subdireccion de Concursos.
Subdireccion de 31. Notificacién al &rea requirente que se ha
adjudicado Orden de trabajo indicando plazo de Expediente

Concursos

ejecucion de la obra.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. 6. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Contrato.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Manual de Procedimientos para la
Recepcion, Validacién y Tramite de las
Requisiciones de Suministros.

Subdireccién de Control de
Requisiciones

1. Recaba de la Direccion de Adquisiciones,
de la Jefatura de Adquisiciones y de la
Coordinacion de Adquisiciones, las firmas
correspondientes en la requisicion de
suministros.

Requisicion de Suministros

Direccion de Adquisiciones

2. De acuerdo con la naturaleza yl/o
especificaciones de los servicios, asi como al
monto de la suficiencia presupuestal, solicita
dos cotizaciones cuando menos para obtener
las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad 'y demas  circunstancias
pertinentes, a excepcion de aquellos servicios
gue solo puedan adjudicarse a un proveedor.

Solicitud de cotizaciones

Direccion de Adquisiciones

3. Recibe cotizaciéon de los prestadores y la
remite al area solicitante, con la finalidad de
que realice la evaluacioén técnica.

Cotizaciones

Area Solicitante

4. Realiza la evaluacion técnica de las
cotizaciones presentadas por los
prestadores; a efecto de determinar si
las mismas cumplen con los requerimientos
de los servicios solicitados en la requisicién
de suministros y remite mediante dictamen
su evaluacion técnica a la Coordinacion
de Adquisiciones o a la Jefatura de
Adquisiciones.

Evaluacién técnica

Direccién de Adquisiciones

5. ¢Los servicios descritos en el dictamen
técnico cumplen con los requerimientos
solicitados en la requisicion de
suministros?

Si: Continva en la actividad 6.
No: Regresa a la actividad 2.

Dictamen técnico

Direccion de Adquisiciones

6. Recibe la evaluacion técnica por parte del
area solicitante y elabora el cuadro
comparativo, presentando el mismo a la
Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
la Coordinacién de Adquisiciones para su
revision y firma, a efecto de proceder al
tramite de compra con el prestador que
ofrezca las mejores condiciones; y lo envia a
la Direccion de Planeacién y Ejecucién
de Programas.

Cuadro Comparativo

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

7. Una vez firmado el cuadro comparativo,
elabora la propuesta  fundamentada
considerando las caracteristicas de los
servicios solicitados y determinando que la
contratacion se formalizard mediante un
contrato; recaba firma del Jefe de la Unidad
de Adquisiciones y del Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Propuesta Fundamentada

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

8. Remite al area solicitante la propuesta
fundamentada debidamente autorizada, junto
con el original de la requisicién de suministros
y el cuadro comparativo.

Propuesta Fundamentada/
Requisicién de
suministros/cuadro
comparativo

Area Solicitante

9. Genera oficio solicitando la elaboracion del
respectivo contrato y lo envia a Ila
Coordinacion de Asuntos Juridicos para que
lo elabore.

Oficio de solicitud

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2. Adjudicacion Directa cuando un Procedimiento de Licitacion Publica, de Invitacion a cuando
menos 3 Proveedores y Concurso Publico Sumario se declare desierto Formalizada a través de Pedido
o Contrato.

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Declara desietas una o dos
convocatorias de Licitacion  Pdublica,
Coordinacién de Adquisiciones | Concurso Publico Sumario o de Invitacién a
cuando menos 3 Proveedores, segin sea
el caso.

Acuerdo de declaratoria de
desierta

2. Con la declaracién emitida por la
Coordinacion de Adquisiciones, integra| Copia del expediente del
Direccion de Licitaciones copia del expediente del (los) procedimiento (los) procedimiento (s)
(s) declarado (s) desierto (s); a efecto de declarados desiertos

remitirlo a la Direccion de Adquisiciones.

Copia del expediente del
(los) procedimiento (s)
declarados desiertos

3. Recibe copia del expediente a efecto de

Direccion de Adquisiciones . . .
realizar el respectivo estudio de mercado.

4. De acuerdo con la naturaleza yl/o
especificaciones del bien o servicio, solicita
cotizaciones a proveedores o prestadores
de servicios, para obtener las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad vy

Direccién de Adquisiciones | demas circunstancias pertinentes. Estudio de mercado

En caso que de dichas cotizaciones se
soliciten a proveedores que participaron en
los procedimientos que fueron declarados
desiertos, deberdn de solventar las
deficiencias que hubieran motivado su
incumplimiento.

5. Recibe al menos una cotizacién y la (s)
Direccion de Adquisiciones | envia al area solicitante, con la finalidad de Cotizaciones
gue realice la evaluacion técnica.

6. Realiza la evaluacion técnica de la (s)
cotizacion (es) presentada (s), a efecto de
determinar si las mismas cumplen con los
Area Solicitante requerimientos de los bienes o servicios Evaluacion técnica
solicitados en la requisicion de suministros
y remite mediante dictamen su evaluacion
técnica a la Direccion de Adquisiciones.

7. ¢Los bienes o servicios descritos en
el dictamen técnico cumplen con los
requerimientos  solicitados en la
requisicion de suministros? Dictamen técnico

Si: ContinGa en la actividad 8.

No: Regresa a la actividad 4.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Adquisiciones

8. Recibe la evaluacion técnica por parte
del area solicitante, elabora el cuadro
comparativo y el Informe Ejecutivo,
presentando el mismo a la Jefatura de
Unidad de Adquisiciones y la Coordinacion
de Adquisiciones para su revision y
autorizacion respectivamente.

Cuadro comparativo

9. ¢El importe de la contratacion excede
del monto de actuacion por adjudicacién
directa autorizado por la Comisién de
Administracion?

Si: Continta en la actividad 10.

No: ContinGa en la actividad 13.

Jefatura de Adquisiciones

10. Recibe el cuadro comparativo y el
informe ejecutivo, asi como la
documentacion anexa; revisa y somete a
consideracion del Comité para la
autorizacion de la adjudicacion directa.

Informe ejecutivo / solicitud
de autorizacion de
adjudicacion directa

11. ¢El Comité autoriza la adjudicacion
directa?

Si: ContinGa en la actividad 14.

No: ContinGa en la actividad 12.

Direccion de Adquisiciones

12. Realiza las adecuaciones o recaba los
documentos que se requieran para
autorizar la contratacién, en cuyo caso se
regresa a la actividad namero 4.

Oficio de improcedencia

Direccion de Adquisiciones

13. Una vez firmado el cuadro comparativo,
elabora con base en el mismo la propuesta
fundamentada considerando las
caracteristicas de los bienes solicitados y
determinando que la contratacién se
formalizard mediante un pedido; recaba
firma del Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y del Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Propuesta fundamentada

Se continua con el numeral 8 del
Procedimiento de Adjudicacién Directa
por Monto Formalizada a través de
Pedido

Jefatura de Adquisiciones

14. Envia al area solicitante copia del
acuerdo de autorizaciéon y el original de la
documentacién soporte, para que solicite a
la Direccion General de Asuntos Juridicos
la elaboracién del contrato correspondiente.

Copia de Acuerdo de
autorizacion y original de
documentacién soporte

Area Solicitante

15. Elabora oficio y lo envia a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, solicitando la
elaboracion del respectivo contrato.

Oficio de solicitud de
contrato

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3. Adjudicacion Directa por Excepcion Formalizada a través de Contrato.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

| FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

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

Subdireccién de Control de
Requisiciones

1. Recaba de la Direccion de Adquisiciones,
de la Jefatura de Adquisiciones y de la
Coordinacion de Adquisiciones, las firmas
correspondientes en la requisicion de
suministros.

Requisicion de suministros

Direccion de Adquisiciones

2. Solicita una cotizacibn cuando menos, a
efecto de sustentar la racionalidad de precios
respecto de los bienes a adquirir o el servicio
a contratar, a excepcion de aquellos bienes o
servicios que solo pueden adjudicarse a un
solo proveedor.

Solicitud de Cotizacion

Direccién de Adquisiciones

3. Recibe la (s) cotizacion (es) solicitada (s),
emite y remite el estudio de mercado al area
solicitante, a efecto de obtener la evaluacion
técnica.

Estudio de Mercado

Area Solicitante

4. Emite evaluacion técnica y elabora informe
ejecutivo y oficio al Secretario Técnico del
Comité, solicitando se someta al Comité la
autorizacion de la contratacion mediante
Adjudicacion Directa por Excepcion; anexa a
este la informacion y caracteristicas de los
bienes y/lo servicios requeridos, la
justificacién para la excepcion a la licitacion
publica, el curriculum del prestador o
contratista, el estudio de mercado y demas
condiciones para sustentar la racionalidad de
los precios.

Informe ejecutivo/oficio de
solicitud/anexos/
curriculum del
proveedor/estudio de
mercado

5. ¢Los bienes o servicios descritos en el
dictamen técnico cumplen con los
requerimientos solicitados en la
requisicion de suministros?

Si: Continda en la actividad 6.
No: Regresa a la actividad 2.

Secretario Técnico del Comité

6. Recibe informe ejecutivo, oficio de solicitud
y documentacion anexa; revisa y elabora la
solicitud de punto de acuerdo y somete a
consideracion del Comité la autorizacion de la
Adjudicacion Directa.

Solicitud de punto de
acuerdo

7. ¢(El Comité autoriza la adjudicacion
directa?

Si: ContinlGa en la actividad 9.
No: ContinGa en la actividad 8.

Jefatura de Adquisiciones

8. Notifica al area  solicitante la
improcedencia; requiriendo adecuaciones o
documentos que se requieran para Ssu
autorizacion, en cuyo caso, regresa a la
actividad nimero 4.

Oficio de notificacion de
improcedencia

Jefatura de Adquisiciones

9. Turna al &rea solicitante el acuerdo de
autorizacion emitido  junto con la
documentacion soporte y los remite al area
solicitante para que solicite a la Direccién
General de Asuntos Juridicos la elaboracion
del contrato correspondiente.

Acuerdo de Autorizacién y
documentacion soporte

Area Solicitante

10. Elabora oficio y lo envia a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, solicitando la
elaboracioén del respectivo contrato.

Oficio de solicitud

TERMINA PROCEDIMIENTO




74  (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Martes 6 de junio de 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4. Adjudicacién Directa por Urgencia Formalizada a través de Contrato, Pedido, Orden de Servicio y
Orden de Trabajo.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

1. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacion
de Adquisiciones, solicitando se autorice la
adjudicacion directa por urgencia; justificando
la circunstancia de caso fortuito o fuerza
mayor.

Oficio de solicitud

2. ¢(La Coordinacion de Adquisiciones
estimé procedente la adjudicacién directa
por urgencia?

Si: Continua en la actividad 4.
No: Continua en la actividad 3.

Coordinacién de
Adquisiciones

oficio de
justificacion

3. Envia al area solicitante el
improcedencia, con la
correspondiente.

Oficio de improcedencia

Coordinacién de
Adquisiciones

4. Recibe oficio y documentacién anexa,
revisa y autoriza la adjudicacion, limitAndose
estrictamente a lo necesario para afrontar la
eventualidad correspondiente. En  este
supuesto no se requerira de dos cotizaciones
para la adjudicacién respectiva.

Oficio de autorizacion

Coordinacién de
Adquisiciones

5. Determina como se formalizara la
celebracion del acuerdo de voluntades.

a) Contrato: Continua en las actividades 6,
10y 11.

b) Pedido: ContinGia en las actividades 7,
10y 11.

c) Orden de Servicio: Continta en las
actividades 8, 10y 11.
d) Orden de Trabajo:
actividades 9, 10y 11.

Continla en las

Area Solicitante

6. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacion
de Asuntos Juridicos, solicitando la
elaboracién del respectivo contrato.

Oficio de solicitud

Direccion de Adquisiciones

7. Ingresa al SAITE, captura datos de la
cotizacion, genera el pedido, asignandole folio
consecutivo por ejercicio fiscal e imprime.

Pedido

Direccion de Planeacion y
Ejecucién de Programas

8. Ingresa al SAITE, captura datos de la
cotizacion, genera la orden de servicio,
asignandole folio consecutivo por ejercicio
fiscal e imprime.

Orden de Servicio

Subdirecciéon de Concursos

9. Bajo el principio de racionalidad de precios,
elabora orden de trabajo para firma del
contratista.

Orden de Trabajo

Coordinacién de

10. Presenta un informe al Comité, sefialando
los motivos por los cuales se presentd la

Adquisiciones urgencia, la identidad del proveedor o Informe
contratista y el monto de la contratacion.
11. Recibe el informe elaborado por la
. Coordinacion de Adquisiciones y se da por
Comité Acuerdo

informado de la adjudicacion directa por
urgencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. 1 Adjudicacidn Directa por Monto Formalizada a través de Pedido

Area Solicitante Suhdlrecunl:l de S DITElEC!D-n = Actividad
de Requisiciones Adquisiciones

Del Manual de Procedimientos

para la recepcién, validacion y
i tramite de requisiciones de

suministros.

1. Recaba de la Direccién de

v Adquisiciones, de la Jefatura de
Adquisiciones v de la
1 Coordinacién de Adquisiciones,

las firmas correspondientes en la
requisicién de suministros.

2. De acuerdo con la naturaleza
y/o especificaciones del bien, asi|

como al monto de la suficiencia
l presupuestal, solicita dos
cotizaciones cuando menos para
2 «— |obtener las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento,
oportunidad y demds

circunstancias pertinentes, a
excepcion de aquellos bienes que
s6lo puedan adjudicarse a un
proveedor.

3. Recibe cotizacion [s)
cotizaciones de los proveedores vy
3 las remite al drea solicitante, con
la finalidad de que realice la
evaluacién técnica.

4. Realiza la evaluacidn técnica de
las cotizaciones presentadas por
los proveedores; a efecto de
determinar si  las  mismas|
cumplen con los requerimientos|
I de los bienes solicitados en la
requisicién de suministros ]|
remite mediante dictamen su
evaluacidn técnica a la
Coordinacién de Adquisiciones o)
ala Jefatura de Adquisiciones.

5. ¢Los bienes descritos en el
dictamen técnico cumplen con
los requerimientos solicitados en
la requisicién de suministros?

Si: Continua en la actividad 6.

No: Regresa ala actividad 2.

[ =] ] Continda en la pagina 50
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1. 1 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Pedido

. . Subdireccion de Control de Direccion de . .
Area Solicitante ... ... Actividad
Requisiciones Adquisiciones

6. Recibe la evaluacién técnica
por parte del drea solicitante y

elabora el cuadro comparativo,
l presentando el mismo a la
Jefatura de Adquisiciones y la
6 Coordinacion de Adquisiciones,
para su revision y firma, a efecto
de proceder al tramite de
compra con el proveedor que
ofrezca las mejores condiciones.

7. Una vez firmado el cuadro
comparativo, elabora con base
en el mismo la propuesta
v fundamentada considerando las
caracteristicas de los bienes
solicitados y determinando que
la contratacién se formalizara
mediante un pedido; recaba
firma del Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y del Coordinador
de Adquisiciones, Servicios |
Obra Pablica.

8. Ingresa al SAITE, captura datos
de la cotizacidn, genera el pedido

3
asignandole folio consecutivo por
ejercicio fiscal e imprime.

v 9. Recaba en el pedido firma del
area solicitante, del Jefe de la

= Unidad de Adquisiciones y del

Coordinador de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica, vy
contacta al proveedor a efecto
suscribir el pedido.

[ st ] Continta en la pagina 51
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1. 1 Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Pedido

Subdireccién de Control Direccién de Direccién de Almacenes .
Actividad

de Requisiciones Adquisiciones e Inventarios

10. Recibe al proveedor entregandole
copia del pedido contra firma del
mismo envia copia a la Direccion de
Almacenes e Inventarios para su
conocimiento e integra expediente en

h 4 orden cronolégico con la
documentacion correspondiente
10 (requisicion con anexos, impresion de

la pantalla con la partida presupuestal;
otorgamiento de suficiencia
presupuestal; solicitud de autorizacion
de gastos de orden social vy
autorizacion de gastos de orden social,
en su caso, RFC, cotizacidn y consulta
de proveedores sancionados a la SFP,

dictamen técnico, cuadro

comparativo, propuesta
| fundamentada y pedido).
v

11. Recibe copia del pedido y espera la
1

entrega de los bienes conforme a las
condiciones de entrega

Al manual de Procedimientos para la
Recepcion, Registro y Control de
Bienes y Servicios.

12. Recibe de la Direccion de
Almacenes e Inventarios el Informe de
l Entradas de Almacén y el CFDI,
firmados y sellados de “RECIBIDO”, a
efecto de integrar el expediente del
n pedido y verifica la fecha de entrega
de los bienes consignada en el Pedido,
para determinar si se entregd en
tiempo o si existe penalizacién.

No 13. ¢ Existe penalizacion?
a3 Si: Continta en la actividad 14.
° No: Continta en la actividad 15.

14. Realiza la cuantificacion de la
penalizacién, considerando los dias de

v retraso en la entrega de los bienes, para
determinar el pago al proveedor,
B recabando el visto bueno de la Direccién
de Adquisiciones y la autorizacion del

Titular de la Unidad de Adquisiciones, el
cual se agrega al expediente.

[ Z J Continua en la pagina 52
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1. 1 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Pedido

. - Subdireccion de Control de Direccion de .
Area Solicitante - N Actividad
Requisiciones Adquisiciones

51
A 4
15. Con el expediente integrado,
= elabora formato de solicitud de
P pago.
v 16. Remba la fima en el
formato de solicitud de pago
® del Jefe de la Unidad de
Adquisidones.
Y 17_ Tuma la Solicitud de Pago a
ﬂ la Unidad de Programadon y
Presupuesto para e pago
correspondiente.

( AN Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. 2 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio

Subdireccién de Control

EREAESIERaite de Requisiciones Adquisiciones Bt

Del Manual de Procedimientos
ao para la recepdidn, validacion y
tramite de requisiciones de
suministros.

1. Reaba de la Direccion de

h 4 Adquisiciones, de la Jefatura de
Adquisiciones y de la
el Coordinacién de Adguisiciones,
las firmas correspondientes en la

requisicion de suministros.
2. De acuerdo con la naturaleza
y/o espedficadones del servido,
asi como al monto de la
suficienda presupuestal, solidta
l dos cotizaciones cuando menos
para obtener las mejores
oondiciones  disponibles en
casanto a predo, calidad,
financiamiento, oportunidad vy
demds circunslancias
pertinentes, a exocepdon de
agquellos servidos que sodlo
puedan adjudicarse a un
determinado prestador de
Servicios.
3. Redbe cotizadon [+]
ootizaciones de los prestadores
3 de servicios y remite las mismas
al drea solicitante, con la finalidad
de gque realice la ewaluacion
técnica
4. Realiza |l a evaluacion técnica de
las cotizadones presentadas por
los prestadores de servicios; a
efeddo de determinar si las
mismas cumplken con los
4 requerimientos de los servicios
solicitados en la requisicion de
suministros y remite mediante
dictamen su evaluacion témica a
la Direcddn de Adguisiciones.

Y
N

5. éilos servidos descritos en el
dictamen técmico cumplen con
los requerimientos solicitados en

s la requisicion de suministros?
si Si: Continua en la actividad 6.
No: Regresa a laactividad 2.
A4
54

Continda en la pagina 54
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1.2 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio

Direccion de Planeacion y

Actividad
Ejecuciéon de Programas

Area Solicitante Direccion de Adquisiciones

6. Redbe |la evaluacion técnica
por parte del drea solidtante y
h 4 elabora el cuadro comparativo,
= presentando el mismo a la

Jefatura de Adquisiciones y la

Coordinadon de Adquisiciones,
para su revision y firma, a efecto
de proceder al trimite de
compra con ¢l prestador que
ofrezca las mejores condidones.

7. Una vez fitmado el cuadro

comparativo, integra el
expediente de la contratadon
{requisicion con anexos,
impresion de la pantalla con la
3 partida presupuestal;

otorgamiento de  suficiencia
presupuestal; solicitud y
autorizacion de gastos de orden
social, en su caso, RFC, cotizadon
y oonsulta de proveedores
sancionados a la SFP, dictamen
técnico y cuadro comparativo) y
lo remite a la Direccion de|
Planeacion vy Eecucion de
Programas.

8. Recibe el expediente de la
contratadon y elabora la

v propuesta fundamentada;
considerando las caracteristicas
8 de los servidos solicitados y
determinando que la

contratadon se  formalizara
mediante una orden de servicio;
recaba firma del Jefe de la Unidad
de Adquisiciones y del
Coordinador de Adquisdones,
Servicios y Obra Publica.
9. Ingresa al SAITE, captura los
datos que correspondan a la
cotizacion, genera la orden de

[
servicio, asigna folio
consecutivo por ejercicio fiscal
e imprime.

[ = J Cortinida en la pigina 55
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1. 2 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio

Direccion de Direccion de Planeacion y

Adquisiciones Ejecucién de Programas Actividad

Area Solicitante

10. Recaba en la orden de
servicio la firma del Jefe de la
v Unidad de Adquisiciones, de la
persona  titular del  Area
n Solidtante y del Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica; y con posterioridad se
comunica con el Prestador parala
firma de la orden de servicio.

11. Recibe al prestador entregandole
copia de la orden de servicio comtra
firtma de la misma; para con
posterioridad notificar mediante
correo electronico al area sdicitante
respecto de la adjudicacion del
servicio, para efectos de la ejecucion
del mismo.

12_ Una vez integradas la propuesta
fundamentada y la orden de servicio
al expediente, queda pendiente el
caumplimiento de los servicios o
trabajos  adjudicados en la
respectiva orden.

13_ Una vez devengados los senicios
l estipulados en la orden

correspondiente, remite oficio de
entera satisfaccion, a través del cual
] adjunta el CFDI del prestador, asi
como solicktud de pago y, en su
caso, testigos del servicio recibido a
la Direccion de Planeadén vy
Ejecucion de Programas.

14. Recibe el oficio de entera
satisfaccion y documentacion anexa
l (CFDI del prestador, asi como
solicitud de pago y, en su caso,
testigos del servicio); a efecto de
a4 integrar al expediente de la orden
correspondienmte y verifica que el
periodo de ejecucion y entrega
consignados en la orden de servicio,
para determinar si se entregd en
tiempo o si existe penalizacion.

56 Contintia en la pdgina 56
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1. 2 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio

Direccion de Direccion de Planeacion y

Adquisiciones Ejecucion de Programas S RN

Area Solicitante

No 15. { Existe penalizacion?

Si: Continda en la actividad 16.
No: Continda en la actividad
17.

16. Cuantifica la penalizacion,
considerando los dias de
retraso en la ejecucion de los
16 servicios, para determinar el
pago al Prestador, recaba la
autorizacion del Titular de la
Jefatura de Adquisiciones y con
dicha informacion emite el
cuadro de penalizacion y lo
integra al expediente.

17. Remite a la Unidad de
Programacion y Presupuesto el
oficio de solicitud de pago de la
orden de servicio
commespondiente, al cual
adjunta expediente de la orden,
cronoldgicamente con la
v documentacion respectiva
{oficio de solicitud de pago,
Le/ formato de solicitud de pago,
cuadro de penalizacion en su
caso, requisicion de
suministros, suficiencia
presupuestal, cotizaciones,
evaluacion técnica, cuadro
comparativo, consulta de
proveedores sancionados a la
SFP, propuesta fundamentada,
orden de servicio, oficio de
entera satisfaccion, CFDI, y, en
su caso, testigos del servicio
prestado).

N Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. 3. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio, para el mantenimiento del
parque vehicular de la Sala Superior en posesién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién

Direccion General de Mantenimiento y Direccion General de Recursos
Servicios Generales Financieros

Actividad

m 1. Solicita mediante oficioa

la Direccion General de
Recursos Finanderos la
suficiencia presupuestal
que le permita atender los
servicios basicos para la

plantila  vehicular  del
Tribunal Electoral.

v 2. Recibe o ofido de
solidtud de suficienda, a
efecto de determinar su
procedencia.

3. ¢ Existe suficiencia
presupuestal?

Si: Continua en la actividad
4.

No: Se remite a o
3 establecido en los
Lineamientos para la
Generacion y Aprobacion
s de Adecuaciones
Presupuestarias del
Tribunal Electoral del
Poder Judidal de Ia

Federacion.
A 4 4. Emite la suficiencia
a presupuestal y remite a la
Direccion General de
Mantenimiento y Senvidos
Generales.
5. Recibe la suficiencia
l presupuestal, a efecto de
cubrir los gastos de los
s servicios de

mantenimiento  vehicular
que se le vayan solicitando
en el transcurso del
ejercido fiscal.

8 Contindia en la pagina 58
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1. 3. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio, para el mantenimiento del parque
vehicular de la Sala Superior en posesién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién

Area Subdireccién de Control  Direccién de Direccién de Control y
Solicitante de Requisiciones Adquisiciones Servicios Vehiculares

Actividad

6. éEl requerimiento de

mantenimiento  yfo  servicio

vehicular proviene de la Direccion
No | de Control y Servicios Vehiculares?

6 Si: Continiia en la actividad 7.

No: Continda en la actividad 8.

7. Con base en el Programa Anual
de Mamenimiento o como
resultado de la revision efectuada
al vehiculo por el personal del

¥ taller mecdnico adscrito a la
Direcdiéon de Control y Servicios
Z Vehiculares determina el
mantenimiento y/o servicio;

elabora la requisicion de
suministros y la envia a Ia
Subdireccion de  Control de
Requisid ones.

8 Redliza la solictud de
mantenimiento y/o servicio
vehicular a la Direccion de Control
¥ Servicios Vehiculares; a efecto de
la elaboradén de la requisicion de
- suministros y la envia a la
Subdireccion de Control de
Requisiciones.

9. Recibe la requisicion de

A

l suministros y recaba las firmas del
Director de Adquisidones, del Jefe
0 de Unidad de Adquisiciones y del

Coordinador de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica y la tuma
a la Direccion de Adquisiciones.

10. Reenvia la requisicion de

v suministros a la Direcdon de
Control y Servicios Vehiculares; a
n efecto de que sustente la
racionalidad del predo del

servido a contratar.

11. Elabora cuadro comparativo de
precios o0 cotizaciones para
sustentar la racionalidad de precios
del servicdo a contratar; elabora
\ 4 propuesta fundamentada
considerando las caracteristicas de
los servicios  solidtados y
determinando que la contratacion
se formalizara mediante una orden
de servido; vy los envia a la
Direcdion de  Planeadon vy
Ejecucion de Programas.

- Continda en la pagina 59
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1. 3. Adjudicacidn Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio, para el mantenimiento del parque
vehicular de la Sala Superior en posesion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

de Planeacion y Jefatura de Direccion de Control y
n de Programas Adquisiciones Servicios Vehiculares

v 12. Recibe y revisa la propuesta

fundamentada y el expediente que
contiene la documentacion soporte; lo
envia a la Jefatura de Adquisiciones para
2 que lo someta a la Coordinadén de
Adquisiciones, a efecto de autorizar la
adjdicacion

Actividad

- 13. ¢{la Coordinacién de Adquisiciones

autoriza la adjudicacion?

B Si: Continida en la actividad 15.
No: Continiia en la actividad 14.

No

v 14. Devuelve la propuesta fundamentada
y el expediente de la documemntacion

T soporte a la Direccion de Control y

Servicios Vehiculares; a efecto de integrar
correctamente el expediente regresando
ala actividad niimero 11.

15. Envia el expediente a la Direccién de
Control y Servicios Vehiculares, para
elaborar la Orden de Senddo.

Y
o]

16. Ingresa en el SAITE y elabora Orden de|
Servicio, recaba firmas del Director
General de Mantenimiento y Servicios
Generales y del prestador del senddo;
integra expediente en orden cronoldgico
oon la documentacion correspondiente
(requisicion de suministros, sufidenda
presupuestal, cotizacion, cuadro
comparativo, consulta de proveedores
sancionados a la SHP, propuesta
fundamentada).

v 17. Envia a la Direcddon Planeadon y
Ejecudon de Programas la propuesta
7 fundamentada y la orden de senvicio; a
efecto de recabar la firma de los titulares
de la Jefatura de Adquisidones y de la
Coordinacion de Adquisiciones.

v 18. Una vez recabadas las firmas en la
orden de servicio, regresa la misma a la
o Direccion de Control y Senvicios
Vehiculares, para la continuacion del
tramite correspondiente.

Contindia en la pagina 60
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1. 3. Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio, para el mantenimiento del parque
vehicular de la Sala Superior en posesion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién

Direccion de Control y Servicios Direccién General de Mantenimiento
Vehiculares y Servicios Generales

Actividad

v 19. Recibe la orden de servicio

firmada y entrega una copia de la
misma al prestador del servicio, cuya
fecha de recepcion contara para

19 efectos de la ejecucion de la
respectiva orden.

20. Una vez integrado el expediente,
F] verifica que el senicio se realice en
el plazo y condiciones estipulados en
la orden de servicio.

21. iEl servicio se presto en el plazo
y condiciones estipulados en la
orden?

[

No. Continia en la actividad 22

Si. Continida en la actividad 25.

22._ El servicio no se presté en el
plazo y condiciones estipulados en
la orden:

Se presté con retraso. Continda en
la actividad 23.

El servicio no se realizé. Contindia en
la actividad 24.

A 23. Determina el cilculo de la
n sancion, de conformidad con el

{Art 134 ded plazo establecido en la orden de
ac) servicio ¥y conforme al

H sarvicio se prestd procedimiento estableddo en el
on atraso articulo 134 del Acuerdo General.

b2 24. Solicita a la Direccién General de
l""-:G3)9dd Asuntos luridicos para que inide el
procedimiento de rescision de la

orden de servicio.

H servicio no
se realizd

25. Genera el  reporte de
L 4 mantenimiento y lo integra al
expediente de la orden de servicio;
B requisita el citado reporte con firmas
del asignatario del vehiculo y del

Director General de Mamtenimiento
y Servidos Generales.

Continda en la pigina 61
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1. 3. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Servicio, para el mantenimiento del parque
vehicular de la Sala Superior en posesion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

Direccion de Control y Servicios Direccion General de Mantenimiento y
Vehiculares Servicios Generales

Actividad

el servido, obtiene el CFDI del
prestador, sa integra al
expediente y elabora la solicitud
= de pago; a efecto de enviar la
referida documentacion a la
Direccion General de
Mantenimiento Yy Servicios
Generales.

27. Remite a la Direccién General
de Recursos Anancieros el ofido
de solicitud de pago de la Orden
de Servicio comrespondiente, al
cual adjunta expediente de Ila
orden, aonoldgicamente con la
v documentacion respectiva {oficio
de solicitud de pago, formato de
27 solicitud de pago, requisicion de
Suministros, sufidenda
presupuestal, cuadro comparativo,
consulta de proveedores
sancionados a la SFP, propuesta
fundamentada, orden de servicio,
CFDI, y, en su caso, reporte de
mantenimiento yfo fomato de
penalizacion).

AN TERMINA PROCEDIMIENTO

v 26. Conduido satisfactoriamente
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. 4 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Compra

a . . Subdireccion de Control Direccién de ..
Area Solicitante . .. Actividad
de Requisiciones Adquisiciones

Del Manual de
Procedimientos para la
Recepcion, Validacion Y

Tramite de las Requisiciones
de Suministros.

1. Recaba de la Direccion de
Adquisiciones, de la Jefatura de
a Adquisiciones Yy de la
Coordinacion de Adquisiciones
las firmas correspondientes en
la requisicion de suministros.

2. De acuerdo con la naturaleza

L y/o especificaciones del bien o

servicio, asi como al monto de

la suficiencia presupuestal,

solicita una cotizacion a un
proveedor o prestador.

Y
N

A 4 3. Recibe la cotizacién y la
remite al drea solicitante, con
la finalidad de que realice la
evaluacidon técnica.

4. Realiza la evaluacion técnica
de la cotizacidn recibida; a
l efecto de determinar s

cumple con los requerimientos
solicitados en la requisicién de
suministros y remite mediante
dictamen su evaluacién
técnica a la Direccion de
Adquisiciones.

5. élos bienes descritos en el
v dictamen técnico cumplen con
los requerimientos solicitados
5 en la requisicion de
suministros?

Si: Continiia en la actividad 6.
No: Regresa ala actividad 2.

h 4 6. Recibe la evaluacion
técnica por parte del drea
6 solicitante.

63 Continda en la pagina 63
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1. 4 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Compra

Subdireccion de Control Direccion de

ST DL de Requisiciones Adquisiciones

Actividad

7. Cuando el monto de la cotizacion
no exceda de 300 veces el salario
minimo diario general vigente en la
Ciudad de México; genera en el
formato autorizado por el Comité y
firma la orden de compra, recaba la

Y fima de la lefatra de
Adquisidones y de la Coordinacion
Z de Adquisiciones. Asimismo,
procede a notificar mediante correo

clectronico al drea solicitante,
respecto de la adjudicacion de los
bienes o servicios.

Nota: En los casos en que el monto
de la cotizacion exceda de 300
veces el salario minimo general
vigente en la Ciudad de México, se
estara a lo dispuesto en los
procedimientos de Adjudicacién
Directa por Monto Formalizada a
través de Pedido, Orden de Servicio
o Contrato.

recibidos los servicios solicdtados,
firma Ila orden de compra;
5 especificando la fecha de recepcion
y el nombre del funcionario adscrito
al drea solicitante que redbe de
conformidad los bienes o servicios.

l 8. Una vez entregados los bienes o

9. Recibe del proveedor el CFDI
l firmado y sellado de “RECIBIDO” a

efecto de integrar el expediente de
la Orden de Compra y verifica la
fecha de entrega de los bienes o
servicios consighada en la Orden de
Compra, para determinar si se
entregd en tiempo o s existe
penalizacion.

6
Continia en la pagina 64
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1. 4 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Compra

Subdireccion de Control Direccion de

Area Solicitante .. e
de Requisiciones Adquisiciones

Actividad

10. {Existe penalizacion?
Si: Continiga en la actividad 11.

No: Continiia en la actividad 12.

11. Realiza la auantificacion de
penalizacion, considerando los
dias de retraso en la entrega de
los bienes o servicios, para
determinar el pago al proveedor,
recaba el visto bueno de Ia
Direccion de Adquisiciones y la
autorizacion del Titular de Ia
Unidad de Adquisiciones y se
agrega al expediente.

12. Con el expediente integrado
el elabora el formato de solicitud
de pago para el pago
correspondiente de los bienes y/o
servidos adquiridos.

13. Recaba la firma en el formato
de sdlicitud de pago del lefe de Ia
Unidad de Adquisidones.

14._ Turna e formato de solicitud de
pago, asi como el expediente de la
orden de compra (requisicion de
suministros, suficdiencdia
presupuestal, cotizacion, consulta
de proveedores sancionados a la
SFP, orden de compra, CFDI del
proveedor o prestador, y en su caso
cuadro de penalizacion) a la Unidad
de Programacion y Presupuesto
para el pago correspondiente.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.5. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo

Subdireccion de Direccion de

Area de Obras Actividad
Concursos Proyectos

m 1. Se ponen en marcha los proyectos

establecidos en el PAEOP y/fo se
recibe requerimiento de obra
puablica o de servicios relacionados
con la misma, por parte del area
solicitante.

v 2. Instruye a la Direccion de
Proyectos para iniciar los proyectos
2 establecidos en el PAEOP vy/o
atender requerimiento de area
solicitante.

l 3. Intepgra presupuesto base del
3 catalogo de conceptos de proyectos
de obra piblica de acuerdo a la
~— cotizacion de mercado.

4. Remite a la Subdireccion de
4 Concursos el presupuesto base de
proyectos de obra piblica.

¢ 5. Redbe presupuesto base y
elabora el proyecto de oficio para
solicitar suficienda presupuestal.

A 4 6. Rubrica y envia a la Direccion de
Proyectos el proyecto de ofido
para solicitar sufidencia
presupuestaria.

i 7- Rubrica y envia al Area de Obras
proyecto de oficio para solicitar
7 suficiencia presupuestaria.

8. Firma y envia a kB Direccion
General de Recursos Finanderos
oficio para solicitar suficiencia
presupuestaria.

66 Continda en la pagina 66
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1.5. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo

Direccion General de
Recursos Financieros

Subdireccion Direccion de

Area de Obras Actividad

de Concursos  Proyectos

9. Redbe ofido de solidiud de
suficiencia presupuestaria.

10. Responde al Area de Obras oficio de
solicitud de suficiencia presupuestaria.

11. Redbe y turna a la Direcddn de
Proyectos la respuesta de suficiencia
presupuestana.

12. ¢Existe suficiencia presupuestaria?

Si: Continiia en la actividad 13.

aprotmdon de bs No: Se remite a lo establecido en los
:::::mu Lineamientos para la generacién y
TEPIF aprobacion de las Adecuaciones
Presupuestarias en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.
v 13. Recbe, revisa y turna a
Subdirecdon de Concursos respuesta
13

de suficienda presupuestaria para dar
inicio al procedimiento de adjudicacion.

A

14. Recibe, captura para procesos
varios la informacibn e integra a
expediente.

15. Revisa el padrén de contratistas
para identificar aquellos cuyo objeto sea
congruente con los trabajos de obra y/a
servidos reladonados con la misma 3
ejecutar.

Continda en la pagina 67
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1.5. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo

Subdireccion

Direccion de

Area de Obras

Coordinacion de

Actividad

de Concursos

Proyectos

Adquisiciones

16. Consulta en directorio de
proveedores y contratistas sancionados
en el portal de la Secretaria de la
Funcion Pdblica.

17. Envia solicitud de cotizacion a
contratistas identificados para sdlicitar
propuesta técnico-econdmica.

18. Intepgra proyecto de informe de
necesidad de la obra o servicio
relacionado oon la misma, redbe las
propuestas técnico-econdmicas de las
empresas y elabora cuadro comparativo.
Realiza el proyecto de solicitud de
autorizacién  del titular de Ia
Coordinacion de Adquisiciones y remite
a la Direccion de Proyectos.

19. Valida y remite al Area de obras, el
informe de necesidades y sdlicitud de
autorizacion para adjudicacién con sus
anexos.

20. Firma el informe de necesidades,
rubrica ¥ envia a la Coordinacion de
Adquisiciones solicitud de autorizacion
para adjudicacion y sus anexos.

21. Firma y reintegra al Area de Obras la
autorizacion de procedimiento de
adjudicacion y anexos.

22. Redbe y turna a kb Direccion de

Proyectos la autorizacion de
procedimiento de adjudicacion
firmada.

Continda en la pagina 63
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1.5. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo

Subdireccion de

Direccion de Proyectos Area de Obras Actividad
Concursos

. 23 Redbe autorizacion de

adjudicacion firmada e instruye a
Subdireccion de Concursos notificar
n al contratista adjudicado y realizar el
proyecto de orden de trabajo.

24. Redbe informacién  para
% procesos varios y elabora el proyecto
de Orden de trabajo.

25. Bajo el principio de racionalidad
de precios y cotejo contra
presupuesto base, elabora Orden de
trabajo para firma del contratista e
v integra Carpeta con Informe de
Necesidades, Autorizadon de
procedimiento de  adjudicacién,
presupuesto base, propuesta
técnico-economica, resultado de
consulta en directorio de
proveedores ¥y contratistas
sancionados yfo inhabilitados en el
portal de la Secretaria de la Funcion
Pablica, cuadro comparativo, vy
remite a la Direccion de Proyectos.

26. Valida y remite al Area de Obras
l Orden de trabajo firmada por el
contratista que coumplid con los
2% requisitos técnico-econémicos

solicitados y ofrecié el precdo mas
| favorable para el Tribunal Hectoral.

27. Firma y remite a la Coordinacion
27 de Adquisiciones la Orden de
trabajo.

69
Continua en la pagina 69
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1.5. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo

Subdireccion Direccion de a Coordinacion de
Area de Obras ..
de Concursos Proyectos Adquisiciones

Actividad

28. Firma Orden de trabajo, designa
supervisor intemo y reintegra al Area de
Obras expediente completo.

L 2
29. Redbe y tuma a la Direccion de
F) Proyectos expediente completo.
[_g
‘ 30. Redbe orden de trabajo firmada con
- carpeta y expediente completo para su

verificacion y lo remite a la Subdireccion
de Concursos.

31. Notificacién al area requirente que
se ha adjudicado Orden de trabajo
indicando plazo de ejecucién de la obra.

Termina Procedimiento.




96 (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Martes 6 de junio de 2017

DIAGRAMA DE FLUJO

1.6. Adjudicacion directa por monto formalizada a través de contrato

Sub direccién de Control

Area Solicitante B
de Requisiciones

Direccidn de
Adquisiciones

Actividad

Del Manual de Procedimientos para la
Recepcion, Validacién y Trimite de las
Requisiciones de Suministros.

1. Recaba de Il Direccion de
Adquisiciones, de la Jefatura de
Adquisiciones y de la Coordinacion de
Adquisiciones, las firmas
correspondientes en la requisicion de
suministros.

2. De acuerdo con la naturaleza y/o
espedificaciones del bien, asi como al
monto de la suficiencia presupuestal,
solicita dos cotizaciones cuando menos,
para obtener las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes; a excepcion de
aquellos  bienes que sdlo  pueden
adjudicarse a un proveedor.

3. Redbe cotizacion de los proveedores
y las remite al area solicitante, con la
finalidad de que realice la evaluacion
técnica.

4. Realiza la evaluacidon técnica de las
cotizaciones presentadas por los
prestadores; a efecto de determinar s las
mismas cumplen con los requerimientos de
los servicios solicitados en la requisicion de
suministros y remite mediante dictamen
su evaluacion técnica a la Direccidn de
Adquisiciones.

5. éLos bienes o servicios descritos en el
dictamen técnico cumplen con los
requerimientos solicitados en la
requisicion de suministros?

Si: Contina en la actividad 6.

No: Regresa a laactividad 2.

Continda en la pagina 71
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1.6. Adjudicacion directa por monto formalizada a través de contrato

Area Direccion de

Direccion de Planeacion y

Actividad

Solicitante Adquisiciones

Ejecucion de Programas

6. Recibe la evaluacion técnica por parte
del drea solidtante y elabora el cuadro
comparativo, presentando el mismo a la
Jefatura de Unidad de Adquisicones y la
Coordinadon de Adquisiciones para su
revision y firma, a efecto de proceder al
tramite de compra con el prestador que
ofrezca las mejores condiciones; y lo
envia a la Direccién de Planeacion y
Ejecucion de Programas.

7. Una vez firmado el cadro
comparativo, elabora la propuesta
fundamentada, considerando las
caracteristicas de los bienes o servicios
soliditados y determinando que la
contratacion se formalizara mediante un
contrato; recaba firma del Jefe de la
Unidad de Adquisicdones vy del
Coordinador de Adquisidones, Servicios y
Obra Piblica.

8. Remite al drea solicitante la propuesta
fundamentada debidamente autorizada,
junto con el criginal de la requisidon de
suministros y el cuadro comparativo.

9. Genera oficio solicitande
elaboradén del respectivo contrato y lo
enwia a la Coordinadon de Asuntos
Juridicos para que lo elabore.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

2. Adjudicacién Directa cuando un Procedimiento de Licitaciéon Publica, Concurso Publico Sumario y de Invitacion a
cuando menos 3 Proveedores se declare desierto Formalizada a través de Pedido o Contrato
Direccion de Direccion de Coordinacion de
Adquisiciones Licitaciones Adquisiciones

m 1. Declara desiertas una o dos

convocatorias de Licitacion Publica,
Concurso Publico Sumario o de
1 Invitacibn a  cuando menos 3
Proveedores, seguln sea el caso.

Area Solicitante

Actividad

i 2. Con la declaracidn emitida por la
Coordinacién de Adquisiciones, integra
) copia del expediente del (los)

procedimiento (s) declarado (s) desierto
(s); a efecto de remitirlo a la Direccién
| de Adquisiciones.

3. Recibe copia del expediente, a efecto
3 de realizar el respectivo estudio de
mercado.

4. De acuerdo con la naturaleza y/o
especificaciones del bien o servicio,
solicita cotizaciones a proveedores o

v prestadores de servicios, para obtener
las mejores condiciones disponibles en
n cuanto a precio, calidad,

financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

En caso que de dichas cotizaciones se
soliciten a proveedores que participaron
en los procedimientos que fueron
declarados desiertos, deberdan de
solventar las deficiencias que hubieran
motivado su incumplimiento.

5. Recibe al menos una cotizacién y

B la(s) envia al area solicitante, con la
finalidad de que realice la evaluacidn
técnica.

6. Realiza la evaluacion técnica de la
(s) cotizacion (es) presentada (s), a
efecto de determinar si las mismas
cumplen con los requerimientos de los
bienes o servicios solicitados en la
requisicion de suministros y remite
mediante dictamen su evaluacion
técnica a la Direccidn de
Adquisiciones.

W Continla en la pagina 73
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2. Adjudicacion Directa cuando un Procedimiento de Licitacion Publica, Concurso Publico Sumario y de Invitacion a
cuando menos 3 Proveedores se declare desierto Formalizada a través de Pedido o Contrato

Direccion de Jefatura de

Area Solicitante .. L
Adquisiciones Adquisiciones

Actividad

7. éLos bienes o servicios descritos en el
dictamen técnico cumplen con los
requerimientos sdlicitados en Ia
requisicion de suministros?

Si: Continia en la actividad 8.

No: Regresa alaacdtividad 4.

8. Recibe la evaluacion técnica por parte
del drea sdlicitante, elabora el cuadro
comparativo y e Informe Ejecutivo,
8 presentando el mismo a la Jefatura de
Unidad de Adquisidones vy la
Coordinacion de Adquisiciones para su
revision y autorizacion respectivamente.

9_ ¢El importe de la contratacion excede

v del monto de actuacion por adjudicacion
No directa autorizado por la Comision de
9 Administracion?

Si: Continda en la actividad 10.

No: Continda en la actividad 13.

A 4 10. Redbe el cuadro comparativo y el
informe  ejecutivo, asi como la
n documentacion anexa; revisa y somete a
consideracion del Comité para la

autorizadon de la adjudicacion directa.

11. ZEl Comité autoriza la adjudicacion

Y directa?
Si
1n Si: Continda en laactividad 14.
No No: Continia en la actividad 12.

¥ 12_ Realiza las adecuaciones o recaba los|
documentos que se requieran para
autorizar la contratadon, en cuyo caso
se regresa a la actividad namero 4.

Continda en la pagina 74
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2. Adjudicacion Directa cuando un Procedimiento de Licitacion Publica, Concurso Publico Sumario y de Invitacion a
cuando menos 3 Proveedores se declare desierto Formalizada a través de Pedido o Contrato

Area Direccion de Jefatura de
Solicitante Adquisiciones Adquisiciones

Actividad

13. Una wvez firmado el cuadro
comparativo, elabora con base en el
mismo la propuesta fundamentada
considerando las caracteristicas de los
bienes solicitados y determinando que la
contratacion se formalizara mediante un
13 pedido; recaba firma del lefe de la
Unidad de Adquisiciones vy del
Coardinador de Adquisiciones, Servicios y
Obra Puablica.

Se continua con el numeral 8 del
Procedimiento de Adjudicacion Directa
por Monto Formalzada a través de
Pedido.

14. Envia al area solicitante copia del

v acuerdo de autorizacion y el original
de la documentaddon soporte, para
14 que solicite a la Direccion General de
Asuntos Juridicos la elaboracion del

contrato comrespondiente.

15. Elabora oficio vy lo envia a la
- Direccion General de Asuntos
luridicos, solicitando la elaboracion
del respectivo contrato.

( AN ) Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

3. Adjudicacién Directa por Excepcidon Formalizada a través de Contrato.

Subdireccién de Control
de Requisiciones

Del Manual de Procedimientos para
haus2al la Recepcion, Validacion y Tramite

de las Requisiciones de Suministros.

Area Solicitante

Direccién de Adquisiciones Actividad

y 1. Recaba de I|a Direccion de
Adquisiciones, de la Jefatura de
1 Adquisiciones y de la Coordinacién
de Adquisiciones, las firmas

correspondientes en la requisicion de
suministros.

2. Solicita una cotizacién cuandd
" menos, a efecto de sustentar |3
racionalidad de precios respecto d
los bienes a adquirir o el servicio
contratar, a excepcidn de aquello
bienes que sdlo pueden adjudicars
a un solo proveedor.

3. Recibe la (s) cotizacion (es)
solicitada (s), emite y remite el
estudio de mercado al darea
solicitante, a efecto de obtener |a|
evaluacidn técnica.

4, Emite evaluacién técnica y elabora
informe ejecutivo vy oficio al
Secretario Técnico del Comité,
solicitando se someta al Comité la
autorizacion de la contratacion
mediante Adjudicacion Directa por
Excepcion; anexa a este la
4 informacién y caracteristicas de los
bienes y/o servicios requeridos, la
justificacion para la excepcion a la
licitacién publica, el curriculum del
prestador o contratista, el estudio de
mercado y demas condiciones para
sustentar la racionalidad de los
precios.

[ U3 ] Continua en la pagina 76.
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3. Adjudicacién Directa por Excepcion Formalizada a través de Contrato.

Area Solicitante

Jefatura de

Secretario Técnico del

Actividad

Adquisiciones

Comité de Adquisiciones

5. i Los bienes o servidos descritos en el
dictamen témico cumplen con los
requerimientos solicitados en la
requisicion de suministros?

Si: Continda en la actividad 6.

No: Regresa a la actividad 2.

6. Recibe informe ejecutivo, oficio de
solicitud y documentadon anexa; revisa
y elabora la solicitud de punto de
acuerdo y somete a consideradon del
Comité Ila autorizacibn de |Ia
Adjudicacion Direcla.

7. éEl Comité autoriza la adjudicacion
directa?

Si- Continda en la actividad 9.

No: Continda en la actividad 8.

8. Notifica al area solicitante Ia
improcedencia; requiriendo
adecuaciones o documentos que se
requieran para su autorizacion, en cuyo
caso, regresa a la adividad nimero 4.

9. Tuma al area solicitante el acuerdo
de autorizacion emitido junto con la
documentacion soporte y los remite al
area solidtante para que solicite a la
Direccion General de Asuntos Juridicos
la elaboradon del contrato
corespondiente.

10. Elabora ofido y lo envia a la
Direccion General de Asuntos Juridicos,
solidtando la elaboracion del respectivo
contrato.

Termina procedimiento.
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4. Adjudicacion Directa por Urgencia Formalizada a través de Contrato, Pedido, Orden de Servicio y Orden
de Trabajo

~ .. Jefatura de Coordinacion de ..
Area Solicitante L. L Actividad
Adquisiciones Adquisiciones

m 1. Elabora oficio y lo envia a la

Coordinacidn de Adquisiciones,
sdlicitando se autorice la adjudicacion
directa por urgencia; justificando la
circunstancia de caso fortuito o fuerza
mayor.

2. iLa Coordinacion de Adquisiciones
estimd procedente la adjudicacion
directa por urgencia?

Si: Continua en la actividad 4.

No: Continua en la actividad 3.

3. Envia al drea solicitante el oficio de
3 improcaedencia, con la justificacion
correspondiente.

4. Recibe ofido y docmmentacion
anexa, revisa y autoriza |a
adjudicacidn, limitandose
estrictamente a lo necesario para
afrontar la eventualidad
correspondiente. En este supuesto no
se requerira de dos cotizaciones para
la adjudicacion respectiva.

5. Determina como se formalizara la
celebracidn del acuerdo de
v voluntades.

a) Contrato: Continda en las
o) actividades 6, 10 y 11.

b) Pedido: Contintia en las actividades
7,10y 11,

¢} Orden de Servicio: Continia en las
actividades 8, 10 y 11.

d) Orden de Trabajo: Continia en las
actividades 9, 10 y 11.

6. Elabora oficio v lo envia a la

6 Coordinaddén de Asuntos Juridicos,
solicitando la elaboracién  del
respectivo contrato.

78 Contintia en la pagina 78
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4. Adjudicacion Directa por Urgencia Formalizada a través de Contrato, Pedido, Orden de Servicio y Orden de
Trabajo

Direccion de  Direccion de Planeaciény  Subdireccion Coordinaciénde  Comité de

Adquisiciones  Ejecucion de Programas  de Concursos  Adquisiciones  Adquisiciones HEiilial

7. Ingresa al SAITE, captura
datos de la cotizacion,
genera e pedido,
asignandole fdio
conseculivo  por  ejercicio
fiscal e imprime.

8. Ingresa al SAITE, captura
datos de la colizacion,
genera la orden de servicio,
asignandole fdio
consecutivo  por ejercicio
fiscal e imprime.

9. Bajo el principio de
9 racionalidad de precios,
elabora orden de trabajo
para firma del contratista.

10. Presenta un informe al
h 4 Comité, sefialando los
motivos por los cuales se
presentd la urgencia, la
identidad del proveedor o
contratista y el monto de la
contratacion..

11. Recibe el informe

elaborado por la

o Coordinacion de
Adquisiciones y se da por
informado de la
adjudicacion directa por
urgencia.

/—"—\ Termina
AN procedimiento
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CUADRO COMPARATIVO

h“ TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

r'ﬁ
-

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacidn

SOLICITADO POR: (1)

CUADRO COMPARATIVO

DIRECCION DE ADQUISICIONES

REQUISICION No.  (2) FECHA: (3) PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
@ “ o)
UNIDAD
PRECIO PRECIO PRECIO
PART. | DESCRIPCION CANTIDAD DE IMPORTE IMPORTE IMPORTE
UNITARIO UNITARIO UNITARIO
MEDIDA
(5) (6) 7 (®) ) (10)
SUBTOTAL (11) SUBTOTAL SUBTOTAL
IVA (12) IVA IVA
TOTAL (13) TOTAL TOTAL
C=TIPO DE COTIZACION c (14)
CP= CONDICIONES DE PAGO cP
TE= TIEMPO DE ENTREGA TE
VG= VIGENCIA DE COTIZACION VG
(15)
ELABORO
(16) 17) (18)
DIRECCION DE ADQUISICIONES JEFATURA DE UNIDAD DE COORDINACION DE ADQUISICIONES,

ADQUISICIONES

SUPERVISO REVISO

SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

AUTORIZO
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

CUADRO COMPARATIVO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Solicitado por: Anotar el nombre del area que solicita o envia la requisicién de suministros.

2.- Requisicién No.: Anotar el nimero de la requisiciéon de suministros.

3.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracién del cuadro comparativo.

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

5.- Partida: Anotar el nUmero consecutivo segun la(s) partida(s) solicitada(s) en la requisicion de
suministros.

6.- Descripcion: Describir los bienes o servicios solicitados en la requisicion de suministros, de acuerdo a
cada partida.

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

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

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

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

11.- | Subtotal Anotar el subtotal que corresponde a la sumatoria de los importes, antes de IVA, por
cada uno de los proveedores/prestadores de servicios que cotizaron.

12.- [LV.A. Anotar el Impuesto al Valor Agregado que le corresponde al Subtotal.

13.- | Total Anotar la cantidad final que corresponde a la sumatoria del subtotal y del IVA

14.- | Condiciones de Anotar, por proveedor/ prestadores de servicios, las condiciones de venta segin se

Venta: indica en su cotizacion:
C=Tipo de cotizacion.
CP=Condiciones de pago.
TE=Tiempo de entrega.
VG=Vigencia de la cotizacion.

15.- [ Nombre y Firma: Asentar el nombre y firma autégrafa de la persona que elabor6 el cuadro comparativo.

16.- [ Nombre y Firma Asentar el nombre y firma autégrafa del titular de la Direccién de Adquisiciones que
supervisé la elaboracion del cuadro comparativo

17.- [ Nombre y Firma Asentar el nombre y firma autégrafa del titular de la Unidad de Adquisiciones que revisé
el cuadro comparativo

18.- [ Nombre y Firma Asentar el nombre y firma autégrafa del titular de la Coordinacién de Adquisiciones que

autoriz6 el cuadro comparativo
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PROPUESTA FUNDAMENTADA

)k‘,

A ]2
e

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

PROPUESTA FUNDAMENTADA PARA SELECCIONAR AL PROVEEDOR PARA GARANTIZAR LAS MEJORES CONDICIONES EN

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

FECHA (1)

Ciudad de México, a

DIA

MES ANO

TERMINOS DE CALIDAD, PRECIO, OPORTUNIDAD Y DEMAS CONDICIONES PERTINENTES.

REQUISICION NUM.:

@

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO:

®

AREA REQUIRENTE:

(©)

TIPO DE ADJUDICACION:

®)

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.:

(6)

GASTOS DE ORDEN SOCIAL:

O]

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

APLICA: (8)

NO APLICA: (9)

El numeral _(10) del Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacién de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, refiere que la adjudicacién directa que se
realice en virtud _(11) , se llevara a cabo seleccionando entre dos cotizaciones cuando menos, al proveedor o contratista, que
proponga o garantice las mejores condiciones en términos de calidad, precio, oportunidad y demas condiciones pertinentes.

SELECCION DEL PROVEEDOR

¥ CALIDAD Y OPORTUNIDAD (12)
v PRECIO (13)
v PROPUESTA DE ADJUDICACION (14)

REVISO

(15)

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES

AUTORIZO

COORDINADOR(A) DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA|
PUBLICA

(16)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

PROPUESTA FUNDAMENTADA

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Fecha: Anotar la fecha: dia, mes y afio de elaboracién de la propuesta.

2.- Requisicién nim.: Anotar el nimero de Requisicion de Suministros por la que se solicitd el bien o servicio.

3.- Descripcion del bien [ Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de los bienes

0 servicio: 0 servicios requeridos.

4.- Area requirente Anotar la denominacién completa del area solicitante.

5.- Tipo de adjudicacién | Indicar el tipo de adjudicacion directa, asi como articulo y disposicion normativa que
regula el procedimiento 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 Federacién.

6.- Suficiencia Numero de oficio con el que se autoriza o sella la disponibilidad presupuestal.

presupuestal

7.- Gastos de Orden | Nimero de oficio con el que se autoriza la erogacién por concepto de gastos de orden

Social social.

8.- Garantia de Seleccionar en caso de aplicar al supuesto.

cumplimiento

9.- Garantia de Seleccionar en caso de no aplicar al supuesto.

cumplimiento

10.- | Numeral Anotar el articulo, fraccion, inciso del Acuerdo General que se aplica para el caso de
adjudicacion.

11.- |Casode Anotar el caso especifico de adjudicacion directa que prevé el Acuerdo General que

adjudicacion directa | regula el procedimiento adquisiciéon, 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, tal como monto de actuacién o previa autorizacion
del Comité o en casos de urgencia.

12.- | Calidady Integrar la opinién técnica del area requirente, incluyendo el (los) nombres del (de los)

Oportunidad proveedor(es) o prestador(es) de servicio(s), el numero de partida(s), en su caso.

13.- | Precio Integrar la conclusién del estudio de mercado realizado, incluyendo el nombre del
proveedor o prestador de servicio que oferta el precio méas bajo, incluyendo el nimero de
partida(s), en su caso.

14.- | Propuesta de Integrar los elementos técnicos, econdémicos, histéricos, de acuerdos tomados en los

adjudicacion diversos Comités e instrucciones recibidas por las areas, que sustenten la seleccion del
proveedor o prestadores de servicio seleccionado para la adjudicacion.

15.- | Titular de la Jefatura | Anotar nombre y firma del (de la) titular de la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

de Adquisiciones
16.- | Titular de la Anotar nombre y firma del (de la) titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y

Coordinacién

Obra Publica.
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PEDIDO (ANVERSO)

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

HOJA (3) DE (3) NOMBRE EFECTUAR CONDICIONES
© ENTREGA EN: DE PAGO
6
(15) (18)
R.F.C.
(]
TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion TIPO DE COMPRA: CALLE
(®)
coL. CONDICIONES DE
ENTREGA:
9)
(16)
PEDIDO (4) cP. TEL. FAX: TIEMPO DE CONCEPTO:
ENTREGA 19
(10) (12) (14) 9
an
No. FECHA DE FECHA Y No. DE PAiS EDO/MPIO
ELABORACION COTIZACION
@) 2 (5) 11 (13)
CONS. PARTIDA DESCRIPCION DE UNIDAD CANTIDAD COSTO SUBTOTAL LV.A. TOTAL
LOS BIENES UNITARIO PARTIDA
(20) (21) (22) (23) (24) (25) (26) 27) (28)
MONTO TOTAL (32) SUBTOTAL: (29)
IVA (30)
TOTAL (31)
SOLICITA REVISO AUTORIZO
(33) (34) (35)
JEFE (A) DE UNIDAD DE ADQUISICIONES COORDINADOR(A) DE ADQUISICIONES,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
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PEDIDO (REVERSO)

LA PRESENTE ADJUDICACION SE LLEVA A CABO POR _(36)_, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO _(37)_ FRACCION _(38)_
DEL ACUERDO GENERAL QUE REGULAR 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, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL _(39)_ DE _(40)_ DE
_(41)_ EN ADELANTE “EL ACUERDO GENERAL".

DECLARACIONES DE LAS PARTES
DE “EL TRIBUNAL”

1.- PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE PEDIDO SENALA COMO SU DOMICILIO EL UBICADO EN CARLOTA ARMERO NO. 5000
COL. CTM CULHUACAN, DELEGACION COYOACAN, CODIGO POSTAL 04480, EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL.

2- EL (42) , EN SU CARACTER DE COORDINADOR DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA, ESTA
FACULTADO PARA CELEBRAR EL PRESENTE PEDIDO, DE CONFORMIDAD CON LO SENALADO EN EL ARTICULO _(43)_
FRACCION (ES) _(44)_ DEL ACUERDO GENERAL, ASi COMO EN EL INSTRUMENTO NOTARIAL CONSIGNADO EN ESCRITURA
PUBLICA NUMERO __(45)__ OTORGADA ANTE LA FE DEL NOTARIO PUBLICO NO. __ (46)__ DEL DISTRITO FEDERAL.

DE “EL PROVEEDOR”

1.- MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE ES UNA PERSONA CON CAPACIDAD PARA CONTRATAR Y
OBLIGARSE EN TERMINOS DEL PRESENTE PEDIDO, QUE CONOCE PERFECTAMENTE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y
DE OPERACION DE LOS MATERIALES REQUERIDOS CONFORME A LA INFORMACION QUE SE SENALA EN EL ANVERSO DEL
PRESENTE INSTRUMENTO, ADEMAS CUENTA CON LOS ELEMENTOS TECNICOS Y CAPACIDAD ECONOMICA NECESARIOS A
ENTERA SATISFACCION DE “EL TRIBUNAL". ASIMISMO, SENALA COMO SU DOMICILIO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
EL CONTENIDO EN ESTE DOCUMENTO.

2.- PARA EFECTO DEL PRESENTE INSTRUMENTO MANIFIESTA QUE CONOCE Y ACEPTA SUJETARSE A LO PREVISTO EN “EL
ACUERDO GENERAL".

3.- NO SE ENCUENTRA INHABILITADO POR CUALQUIERA DE LOS ORGANOS COMPETENTES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, ATENDIENDO EL PLAZO QUE SE HUBIERE DETERMINADO EN LA RESOLUCION RESPECTIVA.

4.- NO SE LE HA RESCINDIDO ALGUN CONTRATO CELEBRADO CON LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION, EL
CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL O EL PROPIO TRIBUNAL POR CAUSAS IMPUTABLES A EL, NI SE ENCUENTRA EN
ALGUN PROCEDIMIENTO POR INCUMPLIMIENTO EN LA MATERIAL.

CLAUSULAS

PRIMERA. CONDICIONES GENERALES: “EL PROVEEDOR” SE COMPROMETE A PROPORCIONAR LOS BIENES MATERIA DEL
PRESENTE INSTRUMENTO, DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN EL ANVERSO Y
RESPETAR EN TODO MOMENTO EL PRECIO, PLAZO Y CONDICIONES SENALADOS, DURANTE Y HASTA EL CUMPLIMIENTO
TOTAL DEL OBJETO DE ESTE ACUERDO DE VOLUNTADES.

SEGUNDA. REQUISITOS PARA REALIZAR LOS PAGOS RESPECTIVOS: “EL PROVEEDOR” DEBERA PRESENTAR LA O LAS
FACTURAS CON TODOS LOS REQUISITOS FISCALES, A NOMBRE DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION, INDICANDO EL DOMICILIO SENALADO EN SU DECLARACION 1, CUYO REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES ES TEP961122B8A.

TERCERA. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: EN CASO DE QUE EL MONTO DEL PEDIDO EXCEDA LA CANTIDAD EQUIVALENTE A
DIEZ VECES EL SALARIO MINIMO GENERAL MENSUAL VIGENTE EN EL DISTRITO FEDERAL, FIJADO POR LA COMISION DE
SALARIOS MINIMOS, ELEVADO A UN ANO, “EL PROVEEDOR” PRESENTARA UNA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR EL
MONTO EQUIVALENTE AL DIEZ POR CIENTO DEL TOTAL DEL PEDIDO SIN CONTAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
ESTA GARANTIA DEBERA PERMANECER VIGENTE HASTA EL CUMPLIMIENTO TOTAL DEL OBJETO DEL PEDIDO, INCLUYENDO
EN SU CASO, LA PRORROGA O ESPERA QUE SE AUTORICE. DICHAS GARANTIAS DEBERAN APEGARSE A LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS __(47)__ DE “EL ACUERDO GENERAL".

CUARTA. PENA CONVENCIONAL: EL INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES ADQUIRIDAS POR PARTE DE
“EL PROVEEDOR”, DARA LUGAR A HACER EFECTIVA LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. EN EL CASO DE QUE NO SE HAYA
ESTABLECIDO LA OBLIGACION DE PRESENTAR GARANTIA DE CUMPLIMIENTO, DARA LUGAR A LA IMPOSICION DE UNA PENA
CONVENCIONAL DEL DIEZ POR CIENTO DEL MONTO TOTAL DEL PEDIDO, LA CUAL DEBERA SER COBRADA POR EL TRIBUNAL
ELECTORAL POR LAS VIAS LEGALES CORRESPONDIENTES. EN CASO DE QUE “EL PROVEEDOR” NO ENTREGUE LOS BIENES
EN EL PLAZO PACTADO POR CAUSAS IMPUTABLES A EL, EL TRIBUNAL PODRA APLICAR UNA PENA CONVENCIONAL POR
ATRASO, EQUIVALENTE AL MONTO QUE RESULTE DE APLICAR DIEZ AL MILLAR DEL VALOR QUE IMPORTEN LOS BIENES
PENDIENTES DE ENTREGA A SATISFACCION EL TRIBUNAL POR CADA DIA DE ATRASO, LA CANTIDAD QUE RESULTE DE LA
PENA POR ATRASO SE DESCONTARA DEL PAGO QUE SE LE DEBA REALIZAR A “EL PROVEEDOR’.

QUINTA. RESCISION: CONVIENEN LAS PARTES QUE “EL TRIBUNAL” PODRA RESCINDIR EL PRESENTE CONTRATO A “EL
PROVEEDOR” SIN NECESIDAD DE DECLARACION JUDICIAL ALGUNA, POR EL INCUMPLIMIENTO INJUSTIFICADO A
CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES A SU CARGO CONSIGNADAS EN EL PRESENTE INSTRUMENTO JURIDICO. SI SE
ACTUALIZARA DICHA HIPOTESIS, SE ESTARA AL PROCEDIMIENTO DE RECISION ADMINISTRATIVA PREVISTO EN “EL
ACUERDO GENERAL".

SEXTA. TERMINACION. EL PRESENTE INSTRUMENTO PODRA DARSE POR TERMINADO DE ACUERDO A LOS SUPUESTOS
CONTEMPLADOS EN EL CAPITULO __ (48)__ DE “EL ACUERDO GENERAL".

SEPTIMA. JURISDICCION Y COMPETENCIA. PARA LA INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE INSTRUMENTO,
LAS PARTES SE SOMETEN EXPRESAMENTE A LA JURISDICCION Y COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES FEDERALES CON
RESIDENCIA EN LA CIUDAD DE MEXICO, RENUNCIANDO EXPRESAMENTE AL FUERO QUE PUDIERE CORRESPONDERLES
POR RAZON DE SU DOMICILIO PRESENTE O FUTURO.

RECEPCION DE CONFORMIDAD DEL PEDIDO POR “EL PROVEEDOR”

Nombre: (49) Cargo: (50) Fecha de suscripcion: (51)

OBSERVACIONES
(52)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

PEDIDO
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. de pedido: Numero consecutivo de pedido (asignado por el sistema).

2.- Fecha de Anotar dia, mes y afio de elaboracion del pedido.

elaboracion:

3.- Hoja: de: Numero de hojas (asignada por el sistema).

4.- Tipo de compra: Indicar el tipo de adjudicacion.

5.- Fechay no. de Datos proporcionados por el sistema.

cotizacién:

6.- Nombre: Anotar el nombre del proveedor.

7.- R.F.C: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.

8.- Calle: Anotar la calle del domicilio fiscal del proveedor.

9.- Col.: Anotar la colonia del domicilio fiscal del proveedor.

10.- [ CP: Anotar el cédigo postal del domicilio fiscal del proveedor.

11.- | Pais: Anotar el pais del domicilio fiscal del proveedor.

12.- | Tel: Anotar nimero telefénico del proveedor.

13.- | Edo/Mpio: Anotar el estado y municipio del domicilio fiscal del proveedor.

14.- | Fax: Anotar nimero de fax del proveedor.

15.- | Efectuar entrega en: | Anotar el domicilio donde se debera hacer la entrega de los bienes adquiridos.

16.- | Condiciones de Anotar el nombre del almacén en el que entregaran los bienes.

entrega:

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

18.- | Condiciones de Anotar las condiciones a pagar en dias. En caso de que sean dias habiles se debera

pago: asentar, si no es asi se entendera como dias naturales.

19.- | Concepto: Anotar el nimero de requisicién y nimero del area solicitante o el area a la que el
almacén entregara los bienes.

20.- |Cons.: Anotar el nUmero consecutivo.

21.- | Partida: Anotar el nimero de la partida presupuestal que corresponda.

22.- | Descripcion de los Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de los bienes

bienes: requeridos.

23.- | Unidad: Anotar la unidad de medida de los bienes o servicios que estan recibiendo, como pieza,
paquete, metro, caja, etc.

24.- | Cantidad: Anotar la cantidad de bienes a adquirir.
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25.- | Costo unitario: Anotar el costo unitario de los bienes solicitados.

26.- | Subtotal: Anotar el resultado de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada en cada
partida.

27.- | IVA: Calcular por cada subtotal el Impuesto al Valor Agregado correspondiente por partida.

28.- | Total Partida: Suma del subtotal méas IVA por cada partida.

29.- | Subtotal: Anotar la suma del importe subtotal por partida.

30.- | IVA: Anotar el Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de las partidas.

31.- | Total: Suma del subtotal mas IVA del total de las partidas.

32.- | Monto Total: Suma del subtotal mas IVA del total de las partidas con letra.

33.- | Solicita: La denominacion del area solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.

34.- | Revisé: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

35.- | Autoriz6: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

36.- | Tipo de compra: Indicar el tipo de adjudicacion.

37.- | Articulo: Anotar el articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de adjudicacion.

38.- | Fraccion: Anotar la fraccion del articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de
adjudicacion.

39.- | Dia: Anotar el dia de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

40.- | Mes: Anotar el mes de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

41.- | Afio: Anotar el afio de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

42.- | Titular del area Nombre del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

43.- | Articulo: Anotar el articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica para suscribir el pedido.

44.- | Fraccion: Anotar la fraccién del articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica para suscribir el pedido.

45.- | Instrumento notarial | Numero del instrumento notarial con el que se otorgan poderes especiales al titular de la
Coordinaciéon de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

46.- | Notario publico NUimero de Notario Publico ante el cual se realiz6 escritura publica del instrumento
notarial con el que se otorgan poderes especiales al titular de la Coordinaciéon de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

47.- | Articulo Anotar el (los) articulo (s) del Acuerdo General, que se aplica para la presentacién de
garantias.

48.- | Capitulo Anotar el capitulo del Acuerdo General, que se aplica para los supuestos de terminacién
anticipada.

49.- | Nombre Anotar el nombre del proveedor o representante legal.

50 Cargo Anotar el cargo del proveedor o representante legal.

51.- | Fecha de suscripcion | Anotar el dia, mes y afio de suscripcion del Pedido.

52.- | Observaciones Anotar cualquier aspecto relevante del Pedido.
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MODIFICACION AL PEDIDO

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

PROVEEDOR: (2) EFECTUAR ENTREGA EN: (7)

JUSTIFICACION: (3) CONDICIONES DE ENTREGA: (8)

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

TIEMPO DE ENTREGA (9)

MODIFICACION: (1) AL PEDIDO: (4) FECHA: (5) CONDICIONES DE PAGO: (10)
FECHA PEDIDO ORIGINAL: (6)
No. DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD PRECIO PRECIO TOTAL
Consecutivo UNITARIO NETO M.N. (17)
(13) (14) (15)
NETO M.N.
(11)
(16)
DICE:
(12)
( PESOS CON /100 M.N.) SUBTOTAL IVA TOTAL
(18) (19) (20) (21)

NOTA: LA ENTREGA EXTEMPORANEA DEL MATERIAL CAUSARA UNA PENALIZACION DEL 10 AL MILLAR DIARIO A LA CANTIDAD QUE IMPORTEN
LOS BIENES PENDIENTES DE ENTREGA

IMPORTE DEL PEDIDO

IMPORTE TOTAL DE MODIFICACION

NUEVO IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO

(22) (23) (24)
SOLICITA REVISO AUTORIZO
(25) (26) (27)

JEFE (A) DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

COORDINADOR(A) DE ADQUISICIONES,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
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JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

PROVEEDOR: (29)

EFECTUAR ENTREGA EN: (34)

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

JUSTIFICACION: (30)

CONDICIONES DE ENTREGA: (35)

MODIFICACION: (28)

AL PEDIDO: (31)

FECHA: (32)

CONDICIONES DE PAGO: (36)

FECHA PEDIDO ORIGINAL: (33)

No. DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD PRECIO PRECIO TOTAL
Consecutivo UNITARIO NETO M.N.
(39) (40) (41)
NETO M.N.
37) (43)
(42)

DEBE
DECIR:

(38)

(PESOS CON /100 M.N.) SUBTOTAL IVA TOTAL
(44) (45) (46) (47)

LOS BIENES PENDIENTES DE ENTREGA

NOTA: LA ENTREGA EXTEMPORANEA DEL MATERIAL CAUSARA UNA PENALIZACION DEL 10 AL MILLAR DIARIO A LA CANTIDAD QUE IMPORTEN

IMPORTE DEL PEDIDOS

IMPORTE TOTAL DE MODIFICACION

NUEVO IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO

JEFE (A) DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

(48) (49) (50)
SOLICITA REVISO AUTORIZO
(51) (52) (53)

COORDINADOR(A) DE ADQUISICIONES,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
MODIFICACION AL PEDIDO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Modificacion: Indicar el nimero de modificacion.
2.- Proveedor: Nombre del proveedor.
3.- Justificacion: Describir las razones, causas o circunstancias que originan la modificacion del pedido.

4.- Al pedido:
5.- Fecha:

6.- Fecha de pedido

original:
7.- Efectuar entrega en:
8.- Condiciones de
entrega:

9.- Tiempo de Entrega

10.- Condiciones de
pago:

11.- No. Consecutivo:

12.- Dice:

13.- Descripcion de los
bienes:

14.- Cantidad:

15.-  Unidad:

16.- Precio unitario neto
M.N.:

17.- Precio total neto
M.N.:

18.- Monto con letra:

19.-  Subtotal:
20.- IVA:
21.- Total:

22.-  Importe del pedido:

23.- Importe total de
modificacion:

24.-  Nuevo importe total
del pedido:

Anotar el nimero de pedido original.
Anotar dia, mes y afio de elaboracién del formato de modificacién al pedido

Anotar dia, mes y afio de elaboracién del pedido original.

Anotar el domicilio donde se debera hacer la entrega sefialado en el pedido original.

Conforme a lo sefialado en el pedido original.

Anotar el tiempo de entrega de los materiales estipulado en la cotizacién, o de der el caso
el nuevo tiempo de entrega.

Mismo monto sefialado en el pedido original.

Numeracién consecutiva.
Numeracién consecutiva sefialada en el pedido original.

Las especificaciones de cada uno de los bienes o servicios requeridos, tal y como se
sefialaron en el pedido original.

Anotar la cantidad de bienes a adquirir, tal y como se sefial6 en el pedido original.

Anotar la unidad de medida de los bienes o servicios que estan recibiendo, como pieza,
pagquete, metro, caja, reparacion, colocacion, adecuacion, etc.; tal y como se sefial6 en el
pedido original.

Anotar el costo unitario de los bienes solicitados, tal y como se sefialé en el pedido
original.

Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada por bien adquirido por partida,
tal y como se sefial6 en el pedido original.

Suma del subtotal mas IVA del total de partidas con letra, tal y como se sefialé en el
pedido original.

Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada por bien adquirido del total de
partidas, tal y como se sefial6 en el pedido original.

Anotar el Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de partidas, tal y como se
sefial6 en el pedido original.

Suma del subtotal mas IVA del total de partidas, tal y como se sefial6 en el pedido
original.

Importe del pedido original.

Cantidades que se adicional o deducen del importe del pedido original.

El nuevo importe del pedido modificado.




116 (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Martes 6 de junio de 2017
25.-  Solicita: La denominacion del &rea solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.
26.- Reviso: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.
27.-  Autorizo6: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.
28.-  Modificacion: Indicar el nimero de modificacion.
29.-  Proveedor: Nombre del proveedor.
30.- Justificacion: Describir las razones, causas o circunstancias que originan la modificacion del pedido.
31.- Al pedido: Anotar el niUmero de pedido original.
32.- Fecha: Anotar dia, mes y afio de elaboracion del formato de modificacion al pedido.
33.- Fecha de pedido Anotardia, mesy afio de elaboracién del pedido original.
original:
34.- Efectuar entrega en:  Anotar el domicilio donde se debera hacer la entrega sefialado en el pedido original.
35.- Condiciones de Conforme a lo sefialado en el pedido original.
entrega:
36.- Condiciones de Mismo monto sefialado en el pedido original.
pago:
37.- No. Consecutivo: Numeracién consecutiva.
38.- Debe decir: Nueva numeracién consecutiva.
39.- Descripcion de los Nuevas especificaciones de cada uno de los bienes o servicios requeridos.
bienes:
40.- Cantidad: Anotar la nueva cantidad de bienes a adquirir.
41.- Unidad: Anotar la nueva unidad de medida de los bienes o servicios que estan recibiendo, como
pieza, paquete, metro, caja, reparacion, colocacion, adecuacion, etc.
42.- Precio unitario neto Anotar el nuevo costo unitario de los bienes solicitados.
M.N.:
43.- Precio total neto Anotar la nueva suma del costo unitario por la cantidad solicitada por bien adquirido por
M.N.: partida.
44.-  Monto con letra: Anotar la nueva suma del subtotal mas IVA del total de partidas con letra.
45.-  Subtotal: Anotar la nueva suma del costo unitario por la cantidad solicitada por bien adquirido del
total de partidas.
46.- IVA: Anotar el nuevo Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de partidas.
47.-  Total: Anotar la nueva suma del subtotal mas IVA del total de partidas.
48.-  Importe del pedido: Importe del pedido original.
49.- Importe total de Cantidades que se adicional o deducen del importe del pedido original.
modificacion:
50.- Nuevo importe total El nuevo importe del pedido modificado.
del pedido:
51.- Solicita: La denominacion del area solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.
52.- Revisé: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.
53.-  Autorizo6: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y

Obra Publica.
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ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA
PUBLICA HosA  DE
JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES 12
DATOS DEL PROVEEDOR CONDICIONES DE PAGO
(13)
NOMBRE
TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de |la Federacién @)
R.F.C.
@
CALLE PERIODO DE EJECUCION:
®) (14)
coL.
8)
ORDEN DE SERVICIO CP. TEL. FAX: CONDICIONES DE ENTREGA:
7) 9 (11) (15)
No. FECHA DE PAIS EDO/MPIO
ELABORACION ® (10)
(6} (@) 11 (13)
CONS. PARTIDA DESCRIPCION DEL UNIDAD CANTIDAD COSTO SUBTOTAL LV.A. TOTAL
SERVICIO UNITARIO PARTIDA
(16) @ (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24)
SUBTOTAL: (25)
IVA (26)
TOTAL 27
SOLICITA REVISO AUTORIZO
(28) (29) (30)
JEFE (A) DE UNIDAD DE ADQUISICIONES COORDINADOR(A) DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y
OBRA PUBLICA
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ORDEN DE SERVICIO (REVERSO)

LA PRESENTE ADJUDICACION SE LLEVA A CABO POR _(31)_, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO _(32)_ FRACCION _(33)_
DEL ACUERDO GENERAL QUE REGULAR 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, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL _(34)_ DE _(35)_ DE
_(36)_EN ADELANTE “EL ACUERDO GENERAL".

DECLARACIONES DE LAS PARTES
DE “EL TRIBUNAL"

1.- PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE PEDIDO SENALA COMO SU DOMICILIO EL UBICADO EN CARLOTA ARMERO NO. 5000
COL. CTM CULHUACAN, DELEGACION COYOACAN, CODIGO POSTAL 04480, EN LA CIUDAD DE MEXICO.

2.- EL (37) , EN SU CARACTER DE COORDINADOR DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA, ESTA
FACULTADO PARA CELEBRAR EL PRESENTE PEDIDO, DE CONFORMIDAD CON LO SENALADO EN EL ARTICULO _(38)_
FRACCION (ES) (39) DEL ACUERDO GENERAL, ASi COMO EN EL INSTRUMENTO NOTARIAL CONSIGNADO EN ESCRITURA
PUBLICA NUMERO __(40)__ OTORGADA ANTE LA FE DEL NOTARIO PUBLICO NO. __(41)__ DE LA CIUDAD DE MEXICO.

DE “EL PROVEEDOR"

1.- MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE ES UNA PERSONA CON CAPACIDAD PARA CONTRATAR Y
OBLIGARSE EN TERMINOS DEL PRESENTE PEDIDO, QUE CONOCE PERFECTAMENTE LAS ESPECIFICACIONES DE LOS
SERVICIOS REQUERIDOS CONFORME A LA INFORMACION QUE SE SENALA EN EL ANVERSO DEL PRESENTE INSTRUMENTO,
ADEMAS CUENTA CON LOS ELEMENTOS TECNICOS Y CAPACIDAD ECONOMICA NECESARIOS PARA REALIZARLOS A ENTERA
SATISFACCION DE “EL TRIBUNAL".

2.- PARA EFECTO DEL PRESENTE INSTRUMENTO MANIFIESTA QUE CONOCE Y ACEPTA SUJETARSE A LO PREVISTO EN “EL
ACUERDO GENERAL”.

3.- NO SE ENCUENTRA INHABILITADO POR CUALQUIERA DE LOS ORGANOS COMPETENTES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, ATENDIENDO EL PLAZO QUE SE HUBIERE DETERMINADO EN LA RESOLUCION RESPECTIVA.

4.- NO SE LE HA RESCINDIDO ALGUN CONTRATO CELEBRADO CON LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION, EL
CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL O EL PROPIO TRIBUNAL POR CAUSAS IMPUTABLES A EL, NI SE ENCUENTRA EN
ALGUN PROCEDIMIENTO POR INCUMPLIMIENTO EN LA MATERIAL.

CLAUSULAS

PRIMERA. CONDICIONES GENERALES: “EL PROVEEDOR” SE COMPROMETE A PROPORCIONAR LOS SERVICIOS MATERIA DEL
PRESENTE INSTRUMENTO, DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN EL ANVERSO Y
RESPETAR EN TODO MOMENTO EL PRECIO, PLAZO Y CONDICIONES SENALADOS, DURANTE Y HASTA EL CUMPLIMIENTO
TOTAL DEL OBJETO DE ESTE ACUERDO DE VOLUNTADES.

SEGUNDA. REQUISITOS PARA REALIZAR LOS PAGOS RESPECTIVOS: “EL PROVEEDOR” DEBERA PRESENTAR LA O LAS
FACTURAS A NOMBRE DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, INDICANDO EL DOMICILIO
SENALADO EN SU DECLARACION 1, CUYO REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES ES TEP961122B8A.

TERCERA. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: EN CASO DE QUE EL MONTO DEL PEDIDO EXCEDA LA CANTIDAD EQUIVALENTE A
DIEZ VECES EL SALARIO MINIMO GENERAL MENSUAL VIGENTE EN LA CIUDAD DE MEXICO, FIJADO POR LA COMISION DE
SALARIOS MINIMOS, ELEVADO A UN ANO. “EL PROVEEDOR” PRESENTARA UNA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR EL
MONTO EQUIVALENTE AL DIEZ POR CIENTO DEL TOTAL DE LA ORDEN DE SERVICIO SIN CONTAR EL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO. ESTA GARANTIA DEBERA PERMANECER VIGENTE HASTA EL CUMPLIMIENTO TOTAL DEL OBJETO DE LA ORDEN
DE SERVICIO, INCLUYENDO EN SU CASO, LA PRORROGA O ESPERA QUE SE AUTORICE. DICHAS GARANTIAS DEBERAN
APEGARSE A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS __(42)__ DE “EL ACUERDO GENERAL”.

CUARTA. PENA CONVENCIONAL: EL INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES ADQUIRIDAS POR PARTE DE
“EL PROVEEDOR”, DARA LUGAR A HACER EFECTIVA LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. EN EL CASO DE QUE NO SE HAYA
ESTABLECIDO LA OBLIGACION DE PRESENTAR GARANTIA DE CUMPLIMIENTO, DARA LUGAR A LA IMPOSICION DE UNA PENA
CONVENCIONAL DEL DIEZ POR CIENTO DEL MONTO TOTAL DE LA ORDEN DE SERVICIO. EN CASO DE QUE “EL PROVEEDOR"
NO REALICE NI ENTREGUE LOS BIENES EN EL PLAZO PACTADO POR CAUSAS IMPUTABLES A EL, EL TRIBUNAL PODRA
APLICAR UNA PENA CONVENCIONAL POR ATRASO, EQUIVALENTE AL MONTO QUE RESULTE DE APLICAR DIEZ AL MILLAR
DEL VALOR QUE IMPORTEN LOS SERVICIOS PENDIENTES DE REALIZAR Y ENTREGAR A ENTERA SATISFACCION DE “EL
TRIBUNAL” POR CADA DiA DE ATRASO, LA CANTIDAD QUE RESULTE DE LA PENA POR ATRASO SE DESCONTARA DEL PAGO
QUE SE LE DEBA REALIZAR A “EL PROVEEDOR”,

QUINTA. RESCISION: CONVIENEN LAS PARTES QUE “EL TRIBUNAL" PODRA RESCINDIR LA PRESENTE ORDEN DE SERVICIO A
“EL PROVEEDOR” SIN NECESIDAD DE DECLARACION JUDICIAL ALGUNA, POR EL INCUMPLIMIENTO INJUSTIFICADO A
CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES A SU CARGO CONSIGNADAS EN EL PRESENTE INSTRUMENTO JURIDICO. SI SE
ACTUALIZARA DICHA HIPOTESIS, SE ESTARA AL PROCEDIMIENTO DE RECISION ADMINISTRATIVA PREVISTO EN “EL
ACUERDO GENERAL".

SEXTA. TERMINACION. EL PRESENTE INSTRUMENTO PODRA DARSE POR TERMINADO DE ACUERDO A LOS SUPUESTOS
CONTEMPLADOS EN EL CAPITULO __(43)__ DE “EL ACUERDO GENERAL".

SEPTIMA. JURISDICCION Y COMPETENCIA. PARA LA INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE INSTRUMENTO, LAS
PARTES SE SOMETEN EXPRESAMENTE A LA JURISDICCION Y COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES FEDERALES CON
RESIDENCIA EN LA CIUDAD DE MEXICO, RENUNCIANDO EXPRESAMENTE AL FUERO QUE PUDIERE CORRESPONDERLES POR
RAZON DE SU DOMICILIO PRESENTE O FUTURO.

RECEPCION DE CONFORMIDAD DEL PEDIDO POR “EL PROVEEDOR”

Nombre: (44) Cargo: (45) Firma: (46) Fecha de suscripcion: __ (47)
OBSERVACIONES

(48)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

ORDEN DE SERVICIO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. de orden de [ Numero consecutivo de orden de servicio (asignado por el sistema).
servicio:

2.- Fecha de | Anotar dia, mes y afio de elaboracion de la orden de servicio.
elaboracion:

3.- Nombre: Anotar el nombre del prestador.

4.- R.F.C: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del prestador.

5.- Calle: Anotar la calle del domicilio fiscal del prestador.

6.- Col.: Anotar la colonia del domicilio fiscal del prestador.

7.- CP: Anotar el cédigo postal del domicilio fiscal del prestador.

8.- Pais: Anotar el pais del domicilio fiscal del prestador.

9.- Tel: Anotar nimero telefénico del prestador.

10.- | Edo/Mpio: Anotar el estado y municipio del domicilio fiscal del prestador.

11.- |[Fax: Anotar nimero de fax del prestador.

12.- |[Hoja: de: Numero de hojas (asignada por el sistema).

13.- | Condiciones de Anotar las condiciones a pagar en dias. En caso de que sean dias habiles se debera
pago: asentar, si no es asi se entendera como dias naturales.

14.- | Periodo de Anotar el plazo en el cual se prestara el servicio contratado.
ejecucion:

15.- | Condiciones de Anotar la modalidad y las circunstancias especiales bajo las cuales se prestara el
entrega: servicio.

16.- | Cons.: Anotar el nimero consecutivo.

17.- | Partida: Anotar el nimero de la partida presupuestal que corresponda.

18.- | Descripcion del Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de los
servicio: servicios requeridos.

19.- | Unidad: Anotar la unidad de medida de los servicios que se estan contratando.

20.- | Cantidad: Anotar la cantidad de servicios a contratar.

21.- | Costo unitario: Anotar el costo unitario de los servicios solicitados.

22.- | Subtotal: Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada por servicio contratado por

partida.
23.- | IVA: Calcular por cada subtotal el Impuesto al Valor Agregado correspondiente por partida.
24.- | Total Partida: Suma del subtotal mas IVA por cada partida.
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25.- | Subtotal: Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada por servicio contratado del
total de partidas.

26.- | IVA: Anotar el Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de partidas.

27.- | Total: Suma del subtotal mas IVA del total de partidas.

28.- | Solicita: La denominacién del area solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.

29.- | Reviso: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

30.- | Autorizé: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

31.- | Tipo de compra: Indicar el tipo de adjudicacién, asi como articulo y disposicién normativa que regula el
procedimiento 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.

32.- | Articulo: Anotar el articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de adjudicacion.

33.- | Fraccion: Anotar la fraccion del articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de
adjudicacion.

34.- | Dia: Anotar el dia de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

35.- | Mes: Anotar el mes de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

36.- | Afio: Anotar el afio de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

37.- | Titular del area Nombre del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

38.- | Articulo: Anotar el articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la
Coordinaciéon de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

39.- | Fraccion: Anotar la fraccion del articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

40.- | Instrumento notarial | Nimero del instrumento notarial con el que se otorgan poderes especiales al titular de la
Coordinacioén de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

41.- | Notario publico Numero de Notario Publico ante el cual se realiz6 escritura publica del instrumento
notarial con el que se otorgan poderes especiales al titular de la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

42.- | Articulo Anotar el capitulo del Acuerdo General, que se aplica para la presentacién de garantias.

43.- | Capitulo Anotar el capitulo del Acuerdo General, que se aplica para la terminacién anticipada.

44.- | Nombre Anotar el nombre del proveedor o representante legal.

45.- | Cargo Anotar el cargo del proveedor o representante legal.

46 Firma Firma autografa del nombre del proveedor o representante legal.

47.- | Fecha de suscripcion | Anotar el dia, mes y afio de suscripcién de la orden de servicio.

48.- | Observaciones Anotar cualquier aspecto relevante de la orden de servicio.




Martes 6 de junio de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 121

ORDEN DE COMPRA

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES
ORDEN DE COMPRA

TRIBUNAL ELECTORAL
ol Podur Judicial du ba Fuderasits

No. (1)
PROVEEDOR O PRESTADOR DEL SERVICIO: NOMBRE (3) FECHA (2)
RFC. (4)
CALLE: (5), COL. (6), DELEGACION O MPIO (7)
CIUDAD (8), ESTADO (9), C.P. (10),
TELEFONO: (11)
No. CONCEPTO UNIDAD | CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
(12) 13) (14) (15) (16) @a7)
SUBTOTAL (18)
IVA (19)
TOTAL (20)
OBSERVACIONES: (21)
AREA SOLICITANTE: (22)
RECEPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS: (23)
NOMBRE (24)
FIRMA (25)
FECHA (26)
ELABORA VALIDA AUTORIZA
DIRECTOR (A) DE ADQUISICIONES JEFE (A) DE UNIDAD DQUISICIONES COORDINADOR (A) DE ADQUISICIONES,
27) (28) SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

(29)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
ORDEN DE COMPRA

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- No. de orden de | Numero consecutivo de orden de compra (asignado por el sistema).
compra:
2.- Fecha de | Anotar dia, mes y afio de elaboracion de la orden de compra.
elaboracion:
3.- Nombre: Anotar el nombre del proveedor o prestador del servicio o prestador del servicio.
4.- R.F.C: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor o prestador del servicio o
prestador del servicio.
5.- Calle: Anotar la calle del domicilio fiscal del proveedor o prestador del servicio o prestador del
servicio.
6.- Col: Anotar la colonia del domicilio fiscal del proveedor o prestador del servicio.
7.- Deleg/Mpio: Anotar la delegacion o municipio del domicilio fiscal del proveedor o prestador del
servicio.
8.- Ciudad: Anotar la ciudad del domicilio fiscal del proveedor o prestador del servicio.
9.- Estado Anotar el estado del domicilio fiscal del proveedor o prestador del servicio.
10.- [ CP: Anotar el cadigo postal del domicilio fiscal del proveedor o prestador del servicio.
11.- | Tel: Anotar nimero telefonico del proveedor o prestador del servicio.
12.- | No: Anotar el nGmero consecutivo.
13.- | Concepto: Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de los bienes
0 servicios requeridos.
14.- | Unidad: Anotar la unidad de medida de los bienes o servicios que estan recibiendo, como pieza,
paguete, metro, caja, reparacion, colocacion, adecuacion, servicio, etc.
15.- | Cantidad: Anotar la cantidad de bienes a adquirir o servicios a recibir.
16.- | Costo unitario: Anotar el costo unitario de los bienes solicitados o servicios requeridos.
17.- | Precio total: Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada por bien adquirido o servicio
contratado por partida.
18.- | Subtotal: Anotar la suma de la totalidad de los costos unitarios por bien adquirido o servicio
contratado.
19.- | IVA: Anotar el Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de partidas.
20.- | Total: Suma del subtotal mas IVA del total de partidas.
21.- | Observaciones: Anotar cualquier aspecto relevante de la orden de compra.
22.- | Area Solicitante: La denominacion del &rea solicitante.
23.- | Recepcién de los | Anotar la denominacion del area que recibe los bienes o servicios requeridos.
bienes o servicios:
24.- | Nombre: Anotar el nombre del funcionario que recibe los bienes o servicios requeridos.
25.- | Firma: Recabar la firma del funcionario que recibe los bienes o servicios requeridos.
26.- | Fecha: Anotar la fecha en la cual se reciben los bienes o servicios requeridos.
27.- | Reviso: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Direccién de Adquisiciones.
28.- | Valido: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.
29.- | Autorizé: Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y

Obra Publica.
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ORDEN DE TRABAJO
ORDEN DE TRABAJO No. 1)

Ciudad de México, a__ (2) de (3)de 201__ (4)
TRIBUNAL ELECTORAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
JEFATURA DE UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION

®)
La presente contratacion se lleva a cabo por adjudicacién directa de conformidad con el articulo 88
Fraccion ___ (6) del 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el _ (7) de (8) de
___(9), en adelante “EL ACUERDO GENERAL".

En representacion del TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, en lo
sucesivo el “TRIBUNAL”, a través del (10), en su caracter de Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, facultado para celebrar la presente Orden de Trabajo, de
conformidad con lo sefialado en el Articulo 23 fraccion Il de “EL ACUERDO GENERAL”, asi como en el

instrumento notarial consignado en la escritura publica ndmero (11), de fecha __ (12) de (13)
de (14), otorgada ante la fe del Lic. (15), titular de la Notaria Publica nimero ___ (16)
en (17); y la contratista (18), representada en esta acto por
(19) en su caréacter de , de acuerdo con el Acta Constitutiva

numero (20) de fecha ___ (21) de (22) de (23); otorgada ante la fe del Lic.
(24), titular de la Notaria Publica numero ____ (25) en (26), quien se identifica con

(27), con folio (28) expedida a su favor por

(29), a quien en lo sucesivo se le denominara “LA CONTRATISTA".

Para la presente contratacion, se cuenta con suficiencia presupuestal emitida por la Coordinacién
Financiera, con oficio (30), de fecha ___ (31) de (32) de (33).

CONDICIONES

1. El Tribunal del Poder Judicial de la Federacion encarga a la contratista
(34), y ésta se obliga a realizar los trabajos de

(35), ubicada en (36) de la calle de (37), en la Colonia (38), C.P.

(39), en (40), (41), de acuerdo con la cotizacion presentada, misma que como
anexo “UNICO” se adjunta a la presente orden de trabajo; cuya vigencia sera de (42) dias (43)
contados a partir del dia (44) de (45) de (46).

2. La “CONTRATISTA” manifiesta bajo protesta de decir verdad que es una empresa con capacidad para
contratar y obligarse en los términos del presente instrumento, que conoce perfectamente los alcances y
especificaciones de los trabajos requeridos conforme al Anexo Unico sefialado en el parrafo anterior.
Asimismo sefiala el domicilio para todos los efectos legales del contenido en este documento.

3. El monto total de la presente orden de trabajo es de 47 (48) incluido
el L.V.A. correspondiente, y el pago se efectuara mediante estimaciones normales, extraordinarias y
excedentes segln corresponda, durante la ejecucion de los servicios y una de finiquito a la conclusion de los
servicios ejecutados, generados y estimados. Para tal efecto la “CONTRATISTA” elaborara los generadores
correspondientes, los que deberan ser validados por la Unidad de Control de Obras y Conservacion, con el fin
de corroborar los (49) de los (50) ejecutados.

4.- El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, se obliga a pagar a la “CONTRATISTA", la
cantidad precisada en el punto que antecede en la forma en que qued6 establecido; en consecuencia, la
“CONTRATISTA” no podra exigir mayor retribucién por ningun otro concepto al “ TRIBUNAL".

5.- El plazo de ejecucion serd a de (51) dias (52) contados a partir del dia (53) de
(54) de (55).

El “TRIBUNAL” a través de la Unidad de Control de Obras y Conservacion, tendra la facultad de verificar
si los servicios se ejecutan de acuerdo a lo ordenado o lo especificado en el presente documento y en caso de
incumplimiento, ordenara la reparacion, reposicién y cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones de
la presente orden al “CONTRATISTA”, quien contara con cinco dias habiles a partir de la natificacion por
escrito que le haga la Unidad de Control de Obras y Conservacion, de tal forma la “CONTRATISTA” se obliga
a reparar los dafios las instalaciones del “TRIBUNAL"” que pudieran ocasionarse con motivo de la realizacién
de los servicios encomendados.
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6.- La “CONTRATISTA” sefiala como domicilio para los fines del presente instrumento, el marcado con el
ndamero (56) de la calle de (57), en la Colonia (58), C.P. (59), en
(60), (61).
7.- Para efectos del presente instrumento, “LA CONTRATISTA” manifiesta que conoce y acepta sujetarse
a lo previsto en “EL ACUERDO GENERAL".

8.- La “CONTRATISTA” manifiesta que no se encuentra inhabilitado por cualquiera de sus 6rganos
competentes de la Administracién Publica Federal, atendido el plazo que se hubiere determinado en la
resolucion respectiva.

9.- La “CONTRATISTA” manifiesta que no se le ha rescindido algin contrato con la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, el Consejo de la Judicatura Federal o el propio Tribunal, por causas imputables a ella, ni
se encuentra en algin procedimiento por incumplimiento en la materia.

10.- Garantias
Para la aceptacion de las fianzas:

Deberan ser expedidas por institucion afianzadora autorizada, en moneda nacional, a favor de la Tesoreria
de la Federacion, deberan contener la siguiente leyenda:

“Esta fianza no podra ser cancelada sin la autorizacién expresay por escrito del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién a través de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica y/o la Unidad de Control de Obras y Conservacion.

La afianzadora acepta expresamente lo preceptuado en los articulos 93, 94, 95, 95 bis y 118 de la
Ley Federal de Instituciones de Fianzas”.

10.1. Fianza de garantia del anticipo (62)
10.2. Fianza de cumplimiento (63)

(64) PROCEDE: La contratista garantizara el cumplimiento de sus obligaciones, por lo que debera
constituir una fianza por el equivalente al diez por ciento del total del contrato, sin contar el impuesto
al valor agregado y presentarla como maximo, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de
firma de la presente Orden de Trabajo.

(65) De conformidad con lo establecido en el Titulo Sexto Capitulo I, Articulo 130 del 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 y debera estar dictaminada antes de realizarse cualquier pago.

(66) La fianza sera expedida por una institucién afianzadora debidamente autorizada para ese efecto, con
fundamento en los Articulos 93, 94, 95, 95 Bis y 118 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas y debera
expedirse a nombre de la TESORERIA DE LA FEDERACION. La poliza de fianza no debera presentar
tachaduras, enmendaduras ni perforaciones.

(67) La fianza estara vigente hasta el cumplimiento total del objeto de la presente Orden de Trabajo
incluyendo en su caso, la prérroga o espera que se autorice y hasta que el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, por escrito, autorice su liberacion a la afianzadora.

(68) De conformidad con lo establecido en el Titulo Sexto Capitulo I, Articulo 130 del 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
Federacién y debera estar dictaminada antes de realizarse cualquier pago.

(69) La fianza sera expedida por una institucion afianzadora debidamente autorizada para ese efecto, con
fundamento en los Articulos 93, 94, 95, 95 Bis y 118 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas y debera
expedirse a nombre de la TESORERIA DE LA FEDERACION. La pdliza de fianza no debera presentar
tachaduras, enmendaduras ni perforaciones.

(70) La fianza estard vigente hasta el cumplimiento total del objeto de la presente Orden de Trabajo
incluyendo en su caso, la prérroga o espera que se autorice y hasta que el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, por escrito, autorice su liberacion a la afianzadora.

10.3. Fianza para garantizar vicios ocultos (71)

(72) PROCEDE.- La contratista, concluidos los trabajos en materia de obra publica, quedara obligado a
responder por los vicios ocultos o defectos que resultaren en los mismos, por lo cual debera presentar
garantia por el equivalente al diez por ciento del monto total contratado incluido el Impuesto al Valor
Agregado. Dicha garantia estard vigente por un plazo de doce meses contados a partir del dia en que se
reciben de manera formal los trabajos terminados.

(73) De conformidad con lo establecido en el Titulo Sexto Capitulo Il, Articulo 132 del 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.

(74) En caso de presentarse vicios ocultos o responsabilidades a cargo de la contratista, el Area de Obras
se lo comunicara por escrito, y si no lo corrige dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto, se hara
efectiva la garantia, sin perjuicio de las acciones legales que pudiera emprender el Tribunal.
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(75) Esta garantia debera ser entregada al momento de suscribir el acta de entrega recepcion de los
trabajos.

(76) “Esta fianza no podra ser cancelada sin la autorizacidon expresa y por escrito del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a través de la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica y/o la Jefatura de Unidad de Control de Obras
y Conservacidon y en caso de prorroga o espera, la vigencia de esta fianza quedara
automéaticamente prorrogada en concordancia con dicha prorroga o espera, sin que
sea necesaria la autorizacién de la afianzadora”.

(77) “La presente fianza tendré una vigencia de doce meses a partir de la fecha de la
entrega formal de los trabajos”

(78) “La afianzadora acepta expresamente lo preceptuado en los articulos 93, 94, 95,
95 Bis y 118 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas”.

11. Pena convencional. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones adquiridas por parte de la
“CONTRATISTA", dara lugar a hacer efectiva la fianza de cumplimiento, en el caso de que no se haya
establecido la obligacién de presentar una garantia de cumplimiento, dara lugar a la imposiciéon de una pena
convencional del diez por ciento del monto total de la Orden de Trabajo, la cual debera ser cobrada por el
“TRIBUNAL" por las vias legales correspondientes.

En caso de que la “CONTRATISTA” no realice ni entregue los servicios en el plazo pactado por causas
imputables a ésta, “EL TRIBUNAL” podra aplicar una pena convencional por atraso, equivalente al monto
que resulte de aplicar diez al millar del valor que importen los trabajos no ejecutados ni entregados a
satisfaccion del “TRIBUNAL” por cada dia de atraso. La cantidad que resulte de la pena por atraso se
descontara del pago que se le deba realizar a la “CONTRATISTA".

12. Rescision. Convienen las partes que “EL TRIBUNAL" podréa rescindir la presente orden de trabajo a
“LA CONTRATISTA” sin necesidad de declaracion judicial alguna, por el incumplimiento injustificado a
cualquiera de las obligaciones a su cargo consignadas en el presente instrumento juridico. Si se actualiza
dicha hipotesis, se sujetara al procedimiento de rescision administrativa previsto en “EL ACUERDO
GENERAL".

13.- Terminacién. El presente instrumento podra darse por terminado de acuerdo a los supuestos
contemplados en el Capitulo Tercero de “EL ACUERDO GENERAL".

14.- Recepcion de los trabajos y finiquito de los trabajos contratados

14.1. La “CONTRATISTA” comunicara al “TRIBUNAL", la conclusiéon de los servicios que le fueron
encomendados, para que éste, dentro del plazo de cinco dias héabiles verifique la debida terminacion de los
mismos conforme a las condiciones establecidas en el presente instrumento legal, procediéndose a elaborar
el Acta de Verificacion y Constataciéon de Trabajos terminados, contando con la presencia de los
representantes de la Contraloria Interna y de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, en cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 109 del Acuerdo General. De existir trabajos pendientes y/o detalles que deban ser
atendidos por parte de la “CONTRATISTA”, se dard un plazo maximo de cinco dias habiles para su
reparacion, obligandose la contratista a notificar al “TRIBUNAL” la terminacién total de los trabajos.

14.2. A la recepcion fisica de los servicios totalmente terminados, la Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica a través de la Unidad de Control de Obras y Conservacion y la “CONTRATISTA",
deberan elaborar dentro del término de diez dias hébiles el finiquito de los trabajos, observando lo dispuesto
en el Articulo 112 del “ACUERDO GENERAL”, anexando el Acta de Entrega Recepcidn de los Trabajos,
la cual se realizar4 contando con la presencia de los representantes de la Contraloria Interna y de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

15.- Normatividad. La “CONTRATISTA” se deberd apegar a las normas y especificaciones de
construccion particulares del proyecto, asi como a las generales de “EL TRIBUNAL” y las de
(79)

16.- Jurisdiccion y Competencia. Para la interpretacion y cumplimiento del presente instrumento, las partes
se someten expresamente a la jurisdiccién y competencia de los Tribunales Federales con residencia en la
Ciudad de México, renunciando expresamente al fuero que pudiere corresponderles por razén de su domicilio
presente o futuro.

La presente orden de trabajo se firma de conformidad por triplicado en la Ciudad de México, el (80)
de (81) de (82).

POR “EL TRIBUNAL”

(83) (84)
JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y COORDINADOR DE ADQUISICIONES,
CONSERVACION SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
(85)

“LA CONSTRUCTORA"
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
ORDEN DE TRABAJO

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. de Orden de Nudmero consecutivo de la orden de trabajo.

Trabajo:

2.- Fecha de Anotar dia de elaboracion de la orden de trabajo.
elaboracion:

3.- Fecha de Anotar mes de elaboracion de la orden de trabajo.
elaboracion:

4.- Fecha de Anotar afio de elaboracién de la orden de trabajo.
elaboracion:

5.- Tipo de servicio: Especificar si se traba de obra publica o si se trata de servicio relacionado con obra

publica.

6.- Fraccion del articulo | Anotar la fraccion del supuesto que se aplique a la orden de trabajo: monto, declaracion
88 del Acuerdo de invitacion a cuando menos tres proveedores desierta, resulte conveniente a los
General: intereses del Tribunal, situacién urgente por caso fortuito o fuerza mayor.

7.- Fecha de publicacién | Anotar dia de publicacién del Acuerdo General.
en Diario Oficial de la
Federacion:

8.- Fecha de publicacion | Anotar mes de publicacion del Acuerdo General.
en Diario Oficial de la
Federacién:

9.- Fecha de publicaciéon | Anotar afio de publicacion del Acuerdo General.
en Diario Oficial de la
Federacion:

10.- | Titular de la Anotar el nombre completo de la persona titular de la Coordinacién de Adquisiciones,
Coordinacion de Servicios y Obra Publica.

Adquisiciones:

11.- | Datos del instrumento | Anotar el niUmero de escritura publica con la que se confieren poderes especiales al
notarial: titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

12.- [ Datos del instrumento | Anotar dia de la fecha de la escritura piblica con la que se confieren poderes especiales
notarial: al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

13.- | Datos del instrumento | Anotar mes de la fecha de la escritura publica con la que se confieren poderes
notarial: especiales al titular de la Coordinacion de Adquisiciones.

14.- | Datos del instrumento | Anotar afio de la fecha de la escritura publica con la que se confieren poderes especiales
notarial: al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

15.- | Datos del instrumento | Anotar nombre del Notario Publico que emite la escritura publica con la que se confieren
notarial: poderes especiales al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

16.- | Datos del instrumento | Anotar nimero de la Notaria Publica que emite la escritura publica con la que se
notarial: confieren poderes especiales al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

17.- | Datos del instrumento | Anotar lugar donde se ubica la Notaria Publica que emite la escritura publica con la que
notarial: se confieren poderes especiales al titular de la Coordinacién de Adquisiciones.

18.- [ Datos de la Anotar el nombre o denominacion del contratista (persona fisica o moral).
contratista:

19.- [ Datos de la Anotar el nombre de la persona que actlia en representacion de la contratista.
contratista:

20.- | Datos de la Anotar el nimero del instrumento notarial con la que se confieren poderes de
contratista: representacion de la persona que actlia con ese caracter por parte de la contratista.

21.- | Datos de la Anotar dia de la fecha del instrumento notarial con la que se confieren poderes de
contratista: representacion de la persona que actla con ese caracter por parte de la contratista.

22.- | Datos de la Anotar mes de la fecha del instrumento notarial con la que se confieren poderes de
contratista: representacion de la persona que actla con ese caracter por parte de la contratista.

23.- | Datos de la Anotar afio de la fecha del instrumento notarial con la que se confieren poderes de
contratista: representacion de la persona que actlia con ese caracter por parte de la contratista.

24.- | Datos de la Anotar nombre del Notario Publico que emite el instrumento notarial con la que se
contratista: confieren poderes de representacion de la persona que actla con ese caracter por parte

de la contratista.

25.- | Datos de la Anotar niumero de la Notaria Publica que emite el instrumento notarial con la que se
contratista: confieren poderes de representacion de la persona que actia con ese caracter por parte

de la contratista.

26.- | Datos de la Anotar lugar donde se ubica la Notaria Publica que emite el instrumento notarial con la
contratista: gue se confieren poderes de representacion de la persona que actGa con ese caracter

por parte de la contratista.

27.- | Datos de la Anotar el tipo de identificacién oficial presentada por la persona que actla con ese
contratista: caracter por parte de la contratista (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).
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28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-
37.-
38

39.-
40.-
41.-

42.-

43.-
44.-
45.-
46.-
47 .-
48.-
49.-

50

51.-
52.-
53.-
54.-

55.-

56.-

57.-

58.-

59.-

60.-

61.-

62.-

63.-

64.-

65.-

66.-

Datos de la
contratista:

Datos de la
contratista:

Suficiencia
presupuestaria:

Suficiencia
presupuestaria:

Suficiencia
presupuestaria:

Suficiencia
presupuestaria:

Denominacion de la
contratista

Servicio:

Datos del inmueble:
Datos del inmueble:
Datos del inmueble:
Datos del inmueble:
Datos del inmueble:
Datos del inmueble:

Periodo de ejecucion:

Periodo de ejecucion:
Periodo de ejecucion:
Periodo de ejecucion:
Periodo de ejecucion:
Monto

Monto

Plazo de ejecucion

Plazo de ejecucion
Plazo de ejecucién
Plazo de ejecucion
Plazo de ejecucion
Domicilio de la
contratista
Domicilio de la
contratista
Domicilio de la
contratista
Domicilio de la
contratista
Domicilio de la
contratista
Domicilio de la
contratista

Fianza de garantia de
anticipo

Fianza de
cumplimiento
Fianza de
cumplimiento
Fianza de
cumplimiento
Fianza de
cumplimiento
Fianza de
cumplimiento
Fianza de
cumplimiento

Anotar el nimero de identificacién oficial presentada por la persona que actda con ese
caracter por parte de la contratista (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).

Anotar la instancia que emite la identificacion oficial presentada por la persona que actiia
con ese caracter por parte de la contratista (credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional).

Anotar el nimero de oficio que conste la existencia de suficiencia presupuestaria.

Anotar dia de la fecha del oficio donde conste la existencia de suficiencia presupuestaria.

Anotar mes de la fecha del oficio donde conste la existencia de suficiencia
presupuestaria.
Anotar afio de la fecha del oficio donde conste la existencia de suficiencia

presupuestaria.
Anotar la denominacion de la contratista

Describir los trabajos y/o servicios contratados para el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Anotar el nimero del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
Anotar la calle del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.

Anotar la colonia del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
Anotar el Cédigo Postal del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
Anotar el Estado del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.

Anotar el municipio o delegaciéon del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el
servicio.

Anotar el nimero de dias considerados para la ejecucion de la obra y/o prestacién del
servicio.

Anotar si se trata de dias habiles o dias naturales.

Anotar el dia de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.

Anotar el mes de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.

Anotar el afio de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.

Indicar con nimero el monto total de la orden de trabajo, incluido el I.V.A.
Indicar con letra el monto total de la orden de trabajo, incluido el I.V.A.

Anotar el nimero de dias considerados para la ejecucion de la obra y/o prestacion del
servicio.

Anotar si se trata de dias habiles o dias naturales.

Anotar el dia de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
Anotar el mes de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
Anotar el afio de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
Anotar el nimero del domicilio de la contratista.

Anotar la calle del domicilio de la contratista.

Anotar la colonia del domicilio de la contratista.

Anotar el Cédigo Postal del domicilio de la contratista.

Anotar el Estado del domicilio de la contratista.

Anotar el municipio o delegacion de la contratista.

Anotar si es procedente 0 no es procedente.

Anotar si es procedente 0 no es procedente.

En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.

En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
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67.- [ Fianza de En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
cumplimiento

68.- [ Fianza de En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
cumplimiento

69.- [ Fianza de vicios Anotar si es procedente 0 no es procedente.
ocultos

70.- [ Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar parrafo.
ocultos

71.- [ Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar parrafo.
ocultos

72 Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar parrafo.
ocultos

73 Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar parrafo.
ocultos

74 Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar parrafo.
ocultos

75 Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar parrafo.
ocultos

76 Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar parrafo.
ocultos

77 Normatividad local Anotar la referencia del lugar de la normatividad local que se debera aplicar: entidad

federativa, municipio.

78 Fecha de suscripcion | Anotar el dia de suscripcion de la Orden de Trabajo.

79 Fecha de suscripcion | Anotar el mes de suscripcion de la Orden de Trabajo.

80 Fecha de suscripcion | Anotar el afio de suscripcién de la Orden de Trabajo.

81 Suscripcion de la Anotar el nombre del titular de la Unidad de Control de Obras y Conservacion.
orden de trabajo

82 Suscripcioén de la Anotar el nombre del titular de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
orden de trabajo Pdblica.

83 Suscripcion de la Anotar el nombre de la persona que actla en representacion de la contratista.

orden de trabajo

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa, entrard en vigor el dia de su publicacion 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 aprobado por el Pleno de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién mediante acuerdo 354/S12(13-XI-
2007) emitido en la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2007.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet e Intranet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

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 63 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACION DE
SERVICIOS, OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA, aprobado por la Comisi6n de Administracion mediante Acuerdo
085/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 Comisidon de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.
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