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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.-
Coordinacién 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,
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obra publica y servicios relacionados con la misma, bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.

De esta manera, la Comisién de Administracion 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 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 (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, prestacién 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 adjudicacion 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 integracién 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 supervision 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 Adquisicién de Bienes, Arrendamientos, Prestacion de Servicios,
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Mediante Adjudicacion 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 adjudicacion 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 elaboracion, modificacion y emision 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 conclusién 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 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.

MARCO JURIDICO

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

) Ley del Impuesto al Valor Agregado.

. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

) Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

. Ley General de Bienes Nacionales.

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

. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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. 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 aplicacién de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

. 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 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 Desincorporacion de Bienes
Inmuebles.

o Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

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

. Cadigo 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.

Adjudicacion 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, tratindose de alguno de los casos de excepcion a los que se refiere el articulo 73 del
Acuerdo General; y IV. Que la contratacién 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 o muebles, propiedad del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
empleados para satisfacer sus necesidades.

Catélogo 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 construcciéon de un Proyecto Arquitectonico. Estos datos son extraidos del Proyecto
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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 Comisién 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, segln corresponda.

Contrato: Acuerdo de voluntades que manifiestan por escrito y en comun, el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion 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: Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica adscrita a la
Secretaria Administrativa.

Cotizacion: Documento de personas fisicas 0 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 vélidas y proceder a su evaluacion tales como:
cantidad, precio, descripcién 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: Informacion 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: Direccion de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones.

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

Direccion de Control y Servicios Vehiculares: Direccién 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 Ejecucién de Programas: Direcciébn de Planeacién y Ejecucién de
Programas adscrita a la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

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

Direccion 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.

Direccion General de Recursos Financieros: Direccion General de Recursos Financieros adscrita a la
Secretaria 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 Conservacién: Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion
adscrita a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto la construccion, conservacion, adaptacion, reparacion,
demolicién, remodelacién, instalacion, ampliacién, adecuacion, 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 terminacion total,
incluyendo su operacién; y cuando se requiera, la transferencia de tecnologia; y la instalacion, montaje,
colocacion o aplicacion, incluyendo las pruebas de operacién de bienes muebles que se incorporaren,
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.
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Orden de Compra: Documento mediante el cual, el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
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
actuacioén 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 Comisién de Administracion para el ejercicio fiscal que corresponda.

Padrén 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 Ejecucion de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

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

Prestador de Servicios: La persona fisica 0 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 preve, 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 0 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 dictamenes 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 econdémicos y de planeacién de preinversion, factibilidad técnico econdmica, 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 analisis y
control de calidad; de resistencia de materiales; de preparaciéon de especificaciones de construccion,
presupuestacion o la elaboraciéon de cualquier otro documento o trabajo para la adjudicacion 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 andlogos a los
antes enunciados.

Subdireccién de Concursos: Subdireccion 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.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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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.

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

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
Federacion;

1.4. Adjudicacién 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 Licitacion Puablica, de Invitacién 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

Adjudicacién 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 Requisicién de

1. Recaba de la Direccion de Adquisiciones, de
la Jefatura de Adquisiciones y de Ila
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 ylo
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 excepcion
de aquellos bienes que sdélo 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.

Cotizacion

Area Solicitante

4. Realiza la evaluacion 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 requisicion de suministros y remite
mediante dictamen su evaluacion técnica a la
Coordinacion de Adquisiciones o a la Jefatura
de Adquisiciones.

Evaluacioén técnica

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

Si: Continta en la actividad 6.

No: Regresa a la actividad 2.

Dictamen técnico

Direccion de Adquisiciones

6. Recibe la evaluacién 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 Ila Unidad de
Adquisiciones 'y del Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, 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 documentacion
correspondiente  (requisicion con  anexos,
impresion de la pantalla con la partida
presupuestal; otorgamiento de suficiencia
presupuestal; solicitud de autorizacion de
gastos de orden social y autorizacion de gastos
de orden social, en su caso, RFC, cotizacion y
consulta de proveedores sancionados a la SFP,
dictamen técnico, cuadro comparativo,
propuesta fundamentada y pedido).

Expediente de pedido

Direccién 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: Continta 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 penalizacion,
considerando los dias de retraso en la entrega
de los bienes, para determinar el pago al
proveedor, firma el cuadro de penalizacion 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 la 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 Direccién de Adquisiciones, de
la Jefatura de Adquisiciones y de Ila
Coordinacion de Adquisiciones, las firmas
correspondientes en la requisicion de

suministros.

Requisicién de

suministros

Direccion de Adquisiciones

2. De acuerdo con la naturaleza ylo
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 séOlo 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 evaluacion técnica.

Cotizaciones

Area Solicitante

4. Realiza la evaluacion 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.

Evaluacioén técnica

5. ¢Los servicios 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
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Adquisiciones

6. Recibe la evaluacién 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 tramite 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 contratacién

(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 Direccion 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 cotizaciéon, genera la orden
de servicio, asigna folio consecutivo por

ejercicio fiscal e imprime.

Orden de servicio

Direccion de Planeacion y
Ejecucion 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 Planeacion 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
electrénico 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 Planeacion y
Ejecucion 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 Direccién de Planeacion y
Ejecucion de Programas.

Oficio de entera
satisfaccién/
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
entregod en tiempo o si existe penalizacion.

Expediente de orden de
servicio

15. ¢ Existe penalizacion?

Si: ContinlGa en la actividad 16.

No: ContinlGa en la actividad 17.

Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas

16. Cuantifica la penalizacién, 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 informacién emite el
cuadro de penalizaciéon 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 documentacion
respectiva (oficio de solicitud de pago, formato
de solicitud de pago, cuadro de penalizacién 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, v,
testigos del servicio prestado).

en Ssu caso,

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 posesion 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 bésicos 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 Federacién.

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.

Direccion 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 requisicién de
suministros y la envia a la Subdireccién de
Control de Requisiciones.

Requisicidn 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 Subdireccion 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.

Requisiciéon 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.

Requisicién de suministros

Direccion 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
Planeacién 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
que lo someta a la Coordinacién de
Adquisiciones, a efecto de autorizar la
adjudicacion.

Propuesta fundamentada y
documentacion soporte

13. ¢La Coordinacion de Adquisiciones
autoriza la adjudicacién?

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

Direccion de Planeacion y
Ejecucion 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 ndmero 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

Direccion 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 Direccién Planeacion y
Ejecucion 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 continuacion 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 contard para efectos de la
ejecucion de la respectiva orden.

Copia de orden de servicio

Direccion 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 prest6 en el plazo y
condiciones estipulados en la orden?

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

22. El servicio no se presto6 en el plazo y
condiciones estipulados en la orden:

Se prestd con retraso. Continda en la
actividad 23.

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

Direccion de Control y
Servicios Vehiculares

23. Determina el célculo de la sancién, 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

Direccion 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

Direccion 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
documentacion a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales.

Solicitud de pago

Direccién General de
Mantenimiento y Servicios
Generales

27. Remite a la Direccion General de
Recursos Financieros el oficio de solicitud
de pago de Ila 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, v,
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, 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.

Requisicién de suministros

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

Direccion de Adquisiciones |al monto de la suficiencia presupuestal, Cotizacién
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 evaluaciéon técnica de la
cotizacion recibida; a efecto de determinar si
cumple con los requerimientos solicitados en
la requisicion de suministros y
mediante dictamen su evaluacion técnica a la

Direccion de Adquisiciones.

remite

Evaluacioén técnica

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

Si: Continta 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 Ila
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 entreg6 en tiempo o si existe
penalizacion.

CFDI/Expediente de la
orden de Compra

10. ¢Existe penalizacion?

Si: Continta en la actividad 11.

No: ContinlGa en la actividad 12.

Direccion de Adquisiciones

11. Realiza la cuantificacién de penalizacion,

considerando los dias de retraso en la
entrega de los bienes o servicios, para
determinar el pago al proveedor, firma el
cuadro de penalizacion y recaba la
la Unidad de

Adquisiciones y se agrega al expediente.

autorizacién del Titular de

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 Direccién 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 electrénico

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

Direccion de Proyectos

4. Remite a la Subdireccién 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

Subdireccién 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 Oficio
Recursos Financieros | solicitud de suficiencia presupuestaria.
< 11. Recibe y turna a la Direccion de Proyectos la -
Area de obras respuesta de suficiencia presupuestaria. Oficio
12. ¢ Existe suficiencia presupuestaria?
Si: ContintGia 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 Subdireccion de
Direccién de Provectos Concursos respuesta de suficiencia Oficio
Y presupuestaria para dar inicio al procedimiento
de adjudicacién.
Subdireccion de 14. Recibe, captura para procesos varios la Oficio

Concursos

informacién e integra a expediente.

Subdireccién de
Concursos

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

Relacion de contratistas

Subdireccién 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
busqueda

Subdireccién de
Concursos

17. Envia solicitud de cotizacién a contratistas
identificados para solicitar propuesta técnico-
econdémica.

Solicitud de cotizacién
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccién de
Concursos

18. Integra proyecto de informe de necesidad de
la obra o servicio relacionado con la misma,
recibe las propuestas técnico-econémicas de las
empresas y elabora cuadro comparativo. Realiza
el proyecto de solicitud de autorizacion 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 autorizacién de
adjudicacién con anexo

Area de Obras

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

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacién de
adjudicacion con anexo

Coordinacion de
Adquisiciones

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

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacion con anexo

Area de Obras

22. Recibe y turna a la Direccion de Proyectos la
autorizacion de procedimiento de adjudicacion
firmada.

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacion con anexo

Direccion de Proyectos

23. Recibe autorizacion de adjudicacion 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
adjudicacion con anexo

Subdireccién de
Concursos

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

Informe de necesidades y
solicitud de autorizacion de
adjudicacion con anexo

Subdireccién 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,
Autorizacién de procedimiento de adjudicacion,
presupuesto base, propuesta técnico-econdmica,
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-econdmicos solicitados
y ofreci6 el precio méas 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

Coordinacién 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 Direcciéon de Proyectos
expediente completo.

Orden de trabajo y carpeta

30. Recibe orden de trabajo firmada con carpeta

Direccion de Proyectos |y expediente completo para su verificacion y Expediente
remite a la Subdireccién de Concursos.
Subdireccién de 31. Notificacion al area 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.

Requisicién de Suministros

Direccién 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
que solo puedan adjudicarse a un proveedor.

Solicitud de cotizaciones

Direccion de Adquisiciones

3. Recibe cotizacion de los prestadores y la
remite al area solicitante, con la finalidad de
que realice la evaluacion 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 evaluacién técnica a la Coordinacién
de Adquisiciones o a la Jefatura de
Adquisiciones.

Evaluacién técnica

Direccion de Adquisiciones

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

Dictamen técnico

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

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 Coordinacion de Adquisiciones para su
revision y firma, a efecto de proceder al
trdmite de compra con el prestador que
ofrezca las mejores condiciones; y lo envia a
la Direccion de Planeacion y Ejecucion
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 Planeacién y
Ejecucion de Programas

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

Propuesta Fundamentada/
Requisicién de
suministros/cuadro
comparativo

Area Solicitante

9. Genera oficio solicitando la elaboracién del
respectivo contrato y lo envia a la
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 Invitaciéon 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 desiertas una o dos
convocatorias de  Licitacion  Publica,
Coordinacién de Adquisiciones | Concurso Puablico Sumario o de Invitacién a
cuando menos 3 Proveedores, segun sea
el caso.

Acuerdo de declaratoria de
desierta

2. Con la declaracion 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

Direccion 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 cotizacion y la (s)
Direccion de Adquisiciones envia al area solicitante, con la finalidad de Cotizaciones
que 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 evaluacién
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: Continta 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 &rea solicitante, elabora el cuadro
comparativo y el Informe Ejecutivo,
presentando el mismo a la Jefatura de
Unidad de Adquisiciones y la Coordinacion
de Adgquisiciones 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
Administracién?

Si: Continta en la actividad 10.

No: Continta en la actividad 13.

Jefatura de Adquisiciones

10. Recibe el cuadro comparativo y el
informe ejecutivo, asi como la
documentacién 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: Continta en la actividad 14.

No: Continta 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 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

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

Jefatura de Adquisiciones

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

Copia de Acuerdo de
autorizacion y original de
documentacion soporte

Area Solicitante

15. Elabora oficio y lo envia a la Direccién
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.

Requisicién de suministros

Direccion de Adquisiciones

2. Solicita una cotizacion 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

Direccion 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
Adjudicacién Directa por Excepcion; anexa a
este la informacion y caracteristicas de los
bienes y/lo servicios requeridos, la
justificacion para la excepcion a la licitacion
publica, el curricuum 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: Contintia en la actividad 6.
No: Regresa a la actividad 2.

Secretario Técnico del Comité

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

Solicitud de punto de
acuerdo

7. ¢(El Comité autoriza la adjudicacién
directa?

Si: Continda en la actividad 9.
No: Continta en la actividad 8.

Jefatura de Adquisiciones

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

Oficio de natificacion 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 Direccion
General de Asuntos Juridicos la elaboracion
del contrato correspondiente.

Acuerdo de Autorizacion y
documentacion soporte

Area Solicitante

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

Oficio de solicitud

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4. Adjudicacioén 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

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

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

Si: Continua en la actividad 4.

No: Continua en la actividad 3.

3. Envia al é&rea solicitante el oficio de
improcedencia, con la justificacién |  Oficio de improcedencia
correspondiente.

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

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

a) Contrato: Continla en las actividades 6,

Coordinacion de
Adquisiciones

Oficio de autorizacién

10y 11.
Coordinacion de b) Pedido: Continta en las actividades 7,
Adquisiciones 10y 11.

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

6. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacion
Area Solicitante de Asuntos Juridicos, solicitando la Oficio de solicitud
elaboracioén del respectivo contrato.

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

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

9. Bajo el principio de racionalidad de precios,

Subdireccion de Concursos | elabora orden de trabajo para firma del Orden de Trabajo
contratista.

Orden de Servicio

10. Presenta un informe al Comité, sefialando
Coordinacion de 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
Comité Coordinacion de Adquisiciones y se da por Acuerdo

informado de la adjudicacion directa por
urgencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Area Solicitante Subdioeccion 08 £ ontro! SNaccion de Actividad
de Requisiciones Adquisiciones

Del Manual de Procedimiento

para la recepcidn, validacion vy,
HeaG tramite de requisiciones de

suministros.

1. Recaba de la Direccién de

r Adquisiciones, de la Jefatura de
Adquisiciones y de la

1 Coordinacién de Adquisiciones;‘
las firmas correspondientes en |

requisicién de suministros.

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

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

circunstancias pertinentes, a
excepcién de aquellos bienes que
solo puedan adjudicarse a un

proveedor.
v 3. Recibe cotizacion [5)
cotizaciones de los proveedores vy
3 las remite al drea solicitante, con

la finalidad de que realice Ia|
evaluacion técnica.

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

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

w

Si: Continua en la actividad 6.

No: Regresa ala actividad 2.

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

Subdireccién de Control de Direccion de

Area Solicitante e et Actividad
Requisiciones Adquisiciones

6. Recibe la evaluacién técnica
por parte del area solicitante vy,
elabora el cuadro comparativo,

\ presentando el mismo a la
Jefatura de Adquisiciones y la
6 Coordinacion de Adquisiciones,

para su revision y firma, a efecto
de proceder al trdmite 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
A 4 fundamentada considerando las
¥ caracteristicas de los bienes

solicitados y determinando que

la contratacion se formalizard
mediante un pedido; recaba
firma del Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y del Coordinador
de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

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

8
asignandole folio consecutivo por
ejercicio fiscal e imprime.

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

3 Unidad de Adquisiciones y del

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

[ 1 ] ContinGa 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

v orden cronoldgico 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, cotizacién 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
2 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
bvS pedido vy verifica la fecha de entrega
de los bienes consignada en el Pedido,
para determinar si se entregé en
tiempo o si existe penalizacion.

No 13. ¢Existe penalizacion?
13 Si: Contintia en la actividad 14.
o No: Continta en la actividad 15.

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

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

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

[ = J Continta en la pagina 52
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1. 1 Adjudicaclén Directa por Monto Formallzada a través de Pedido

Subdirecddn de Control de

Area SollcHante
== = Requlskclones

Direecldn de
Adqulsiclones

Actividad

15. Con o expeiienie nieprado,
dabora formain de soliched de

FaEn

1k. Reaba b fima en el
formain de oiiiael de papo

* del efe de B Unidid de
AbpmiEnones

x 17. Turna ba Scicinsd de Papp a

= la Unidad de Frogamadon y

Fresupesin pam = papo
mrrespoiiienie

Termima proedimeenin
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Area Solicitante Subdlrecum.'x de Control Dlresc!o.n de Actividad
de Requisiciones Adquisiciones

1 Reaba de b Direcdon de
4 Adgidones, de la lefahwa de
Adqpasidones ¥ de Ia|

1 Coonfinacion de Adquisicionss,
las firmeas orespondientes. en la
requisdon de sumini Sros.
2. De anendo mn la natwralexa
y/o espediicadones del servidp,
ads mmo al monto de la
sufidencia  presupestal sdi:flal
L dos otiriones nando menos
para opbtemer Bs  mejores
mndicones  disponibles en
o= a predp,  @aldad,
nal.:'a-‘c-a, pporhmnakad  y
demds oromnsiandas
perlinentes, a excepoon de
agedos sewidos e sdp
peedin adpgelarss a3 wn

Y
N

al area oidtante, ron b finalidad |

Resliza la evahmdon Bmia de
las miiracones presentadas por

eledn de determina 9 las

r's requerinientcs de los servidos
sdidtados en la regusidon de
SuUminitros y remde mediante
didtamen su evahadon tamica a|
la Direccion de Adgueisicone s.

5. lws savices desoites ea el
- iatoees tPoscs Ccamplen oo
s s e i st ws swiEct el e
£ resguisiiie dle Som——ta 57

™ S5& Contines wu ko axctivielal &
A Regee ala aativelad 2.

[ o ] Continda en b pipgina 54
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1,2 Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a través de Orden deServicio

Direccién de Planeacliény

Ejecucion de Programas Adlvidad

Area Solicitante Direccién de Adquisiciones

& Redbe la pwluadon tBmiE
por parte del @rea solidtante y

r dabora @ nadm mmparativn,
" presetand; H mismo a la
’ Jlebatha de Adguisicones y la
Cooninadon de Adgqusidonss,

para su revison yfirmea, a efern

de pocder a tamie de
mmpa on 8 pesador e
plrera las mejores condiciones.

7. Una wr finmadb & omdmo
mpaEralivo, integra - |
expediente de la onfratadon
frequisidon mn anexos,
impresion de b pantalla on la
3 partika pressesiak
ptorgamiento de  sulidenda
presupestal; sdiciusd y
asoriracon de gastos de onlen
social, en su crso, RFC, mfiadon
y mnuita de provesdores
sawipmdos a B SAP, dictamen
FaD y ousado comgarativo) y
b remie a b Diecion de

de bbs servids wliockados y
dietermai nandio [T la
maratadon = formaliara
medfiante e orden de servidop
recaba imma del lefe de b Unadad
de Adgusicones y  del
Coondinador de Adquisdonss,
Servid os y Obra Publica.

9. Ingresa al SAINE, captum los
— dains que cammespandan a ka
cotizaciin, genem ka omden de
SOV, asina i
cansecutive par ejercicie fiscal
e Imprame.

[:;‘j Continiiaenlapigna 5
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1. 2 Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Serviclo

Direcclién de Direccién de Planeaciény

Adquisiclones Ejecuclidn de Programas Actividad

Area Solicitante

M Fenla en B oden de
savicie b fima dd Jefe de B

3 Unidad de Adquisiciones, de b
pasom ttuler dad  Area
-» Sdictarte y ded Cooxdinador de

mmunca can &l Frestador paa b
fma de ka arden de servicic.

11. Reribe al prestador entregsan dole
ropia de B anden de servicio contra

e de b msma; paa con
posterionidad  notificar mediarnte
s Comren elerwinico al Asea solicitante
respecto de la adpdicacidn dd
servicio, para efertos de laejerucicn
ded msmee

IZ. U vex itepracks b prop
furnd amentada yka anden de sewvic
d expediente. queda pendente e
cumplimsentc de bs servaoos
ey afudcadoes  en
respertiva orden .
H. Una vez devengados los senecios
l estipulados en =) arden
comespondiente, ramite oficio de
artaa st farkn, a wavss dd
= adjmta o OAN del prestador,
ramoe soficied de pago y, en su
=s0, testipos. ded senacin: reibado
b Diaxkn de FPareaddn y
Heoucikn de Proprameas.

34 Redghe o ofico de entera
satcfarcin y dooumentacin anexa

l prestade, a5 e
soictud de pago y, en su @%,
svicin); a efecto de

» inteprar al expafate de b oxden

[:;j Coniniaen bpigm 5
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1. 2 Adjudicad 6n Directa por Monto Formallzada a través de Orden de Serviclo

Direcclén de Direcdén de Planeaclény

Adquisiclones EJecucién de Programas Actividad

Area Sollcltante

.‘._
!

A 15 cExkte permalizacifn?
SE Continia en ks acthridad 16
iod Mo Continda en la acthddod

a7

16 Qmntilicn B penalizactin,
oconsiderandn s dias  de

etrasn en b sjenvtin de los
== savidos, pama detenminas o

pago al Prestados, recabha B
satoatrackin del TRulbs de B
eftura de Adqukiriones y mn
dicha mfsymackn emite el
ondmn de penalzacién y b
ntegra alexpediente.

17. Remike a b Unidad de
Piogramadan y Presupuesin ef|
oficin de soliciud de pago de la
osden de servicin
ocoarespond iente, al sl
adjunta expediente de b orden,
omnd Ggicam ente mn B
documentaddn espectiva
{oficin de solrBud de pagn,
=, de soicmud de pago.
omdm de penalizartn en su
casn, requisheidn de
sumnishims, sufirfenctn
presupuestal OOREZACAnnes,
evaluardfn  téonkea,  cuadmy
ooam parative, conaulta de
poveednres sandanados a B
SIP, propuesta fundamentadas,
orden de savicn, oficn de
emtera satisfarin, CADL . en
s casn, testigns del servicin
prestadn}

( a ) Tammna proced e nto.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. 3. Adjudicacion Directa por Monto Formal izada a traves de Orden de Servicio, para el mantenimiento del
pargue vehicular de la Sala Superior en posesion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

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

(" wam ) 1. Salicita mediante ofico a
I Diecodn Geneal de
Feursos Fancens B
¥ sulfiriencia preagpuestal
que e pemila ateder los
serwicis bhisios pama b
plumtilla wehiubr dd
Trbumal Hertoral

Actividad

Lt Z Raibe o ofiic de
solicitud] de sulicbowia, a
oferiv de deosmsar su
proedenca

E N I Emictw safficien cia

presupuestal?
- 5 Cortinea en 12 activilaal
4
X r Y _
- . Ho: 5= mute a

1]

- x ) -1 [ 4 ] =n =

lnniins paa B

Geneaciin y Apobacin

= e Adermarones

Presupuestarias [ 1]

Tribaral Hesoal del

Poler ki = Lk
Fenlwsranrion.

Y A Emie b =ulidewi
presumeesial y remie a B
DaEreian Geral de
Mantenamiemio y Senwicins
Cenaales

5 Rerhe B sfifonca
presupestal. a dfeto de
¥ ulwir bs gstos de los
k== e de
mantemmaie  vehoular
gue == ke vayan soliderdo
en el wasmursos dd

S

v Comntamia en b pagna 58
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1. 3. Adjudicacion Directa por Monto Formalizada a traveés de Orden de Servicio, para € mantenimiento del parque
vehicula r de Ia Sala Superior en posesion del Tribumal Electoral del Poder Judidal de la Federadon
Area Subdirecdonde Control  Direcdon de Direcdon de Control y
Solicitante de Requisiciones Adquisiciones Servidos Vehicuares

B e Oontvod y Sevsicios Vieheoskores?
3 5 Conttirsiia o k2 actieslod 7.
Max Contirsica e k2 actinkl al X

7. Con hase en d Programa Anwal
de Matemmetc o 2 OEm
resultario de b revisan dfectuada
a wehicdo por o pasomnal del
h 4 taller mecno aduxc a B
Dieidn de Contsod y Sexwicios
? Vehindwes  detenmam of
mateETEete o o savig
clala b e U de
sumnchos ¥y b ama a b
Suldirercin de Contral  de
Rexquisics
2 F=ika b soiind de
_ o _
vehicular a ka Direccin de Conteol
¥ Senvicios Velioulbwes; a efecio de
h ebdbosacan de b requisician de
o sumnchos ¥y b amia a B
Subrdirercin de Contral  de
Requsichones.
5. Regbe B requsioon e
l sasmmnisros y recaha ks fmas ded
Director de Adquisiciones, del Jefe
> de Unidad de Adquisidiones y del
Coodador de  Adgusioores,
Sewwicis y Chwa Publiica y b tuma
alaDirecciin de Ad quisiciones.

M. Reawia b sequsickn de
v sminstros a b Direcidn  de
Cortral y Sevacos Velhinukares, a
» datc de me asteme b
rmooaiidai ded peco dd
SENWICICH A COntraltan

1. Babora cuadso comparativo de

FEGE O 2 [OEAOones paea
sstentar b recomalidad de precios
dd sevicio a cotratar; elaboa
4 propuesta fudamentada
n romsderands bs cractestas de
o= savoos solictados ¥
determinando que ka contratacin
se fonmalizas mediante una arden
de savicin; y bos eawia a b
— de R - v
Beoudin de Fropramas.

A
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1. 3. Adjudi @don Directa por Monto Formal izzdaa traves de Orden de Servicio, para € mantenimiento del parque
vehiaular de Ia Sala Superior en posesion del Tribunal Electoral del Poder Judid al de la Federadon

Direccion de Pla neacion y lefatura de Direcdonde Controly Actividad
Ejecucion de Programas Adquisiciones Servid os Vehiculares

=
1Z. Redhe y revea B propusta
fmdarenada y d egedote gue
rontiene b dooumentackan  soponte; o
awvia a b Jefbtua de Adquisiciones para

12

gue ko smeta a b Coondinackin  de

Adquisiciones, a eferto de oz b
——

a R la Conlirccain de Adegeicinmes

//; v ke aeljeicacin?
\

S Contirsica o 2 axctisid al 15.
M Contirsia en b actirskal ML

X . Davvdve B propuesta fundamentada
y d expaiente de b dooumestack:n
~ sql_nl-eahlﬁa::i?ll:izﬁnlﬂy

Servicios Vehinulares; a eferto de integyrar

5. Envia e expediiente a kb Diseciin de
Conted ¥y Sexvioios Velhioubees, paa
diahorar ka Orden de Sexrvaca

Y
7]

k. presa en | SAITE yelaboa Oxden de!
Sorvicia,  sealan mas dd

Geenl de Matemmsentc y Semicios
Geeanls y ded prestador del servaon)

! 17. Bnia a b Direcdn Planeackn ¥
Beouwin de Propasmes B propuesta
17 fundamertada y b aden de sevioo; a
efato de reabar b fmma de los tiukares
de ka Jefatua de Adquisiciones y de b
Coodinacan de Adouisicones.

U ver recabadas b fimmas en b
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1. 3. Adjudicacion Directa por Monto Formalizadaa través de Orden deServicio, para el mantenimiento del parque
vehicular de la Sal aSuperior en posesion del Tribuma | Electoral del Poder Judicial de la Federacion
Direccion de Control y Servicios Direcdon General de Mantenimiento
Vehiculares yServid os Generales

28 Una ver intepradc el expediente,
= vaifica gue d ssvicio se realice en
el plae y condiciones. estipuliados en
I arden de sexrvice

21. 0 sevwco == prestnen o plarn
¥y conicare= edipsisic =n B
e ?

L M. Continsiia e k2 actirikad 22,
Si Coviinia e L actisietad 25,

22, H sseio o == presin en el
phon y comlcores el pelalos =0
[

= onler

= Se pres oon erasn. Contisia =n
= axtienlond 73,

H sewicono == resling. Continks =n

= axctieniond 24,

Y AR Dewemma o ciub de b
= surim, de omfomidad con o

(At 1 phaxy esalierddc en b aden de
= SETViCIo ¥ on fonme al

[ —— pocaiEmientc  estallerido en
o alracn aticula 134 dd Amerdo General.

= 24, Solicita a b Drecciin General de
Pt T Aeuntos luridicos para gue mice J
= procedimionto e resdsion de b

B serakcio s oden desarvicio
prp——~

5. Goeem e repate de
L maerteramiete y o mtepa a
expedente de b anden de sexvios;
= requisita d ditado reporte mon mas
del asprataic dd vehiouls y del
Dirertor Geneval de Mante ramsentc
¥ Servicios Generales

- S
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1, 3. Adjudicacién Directa por Monto Formallzada a través de Orden de Serviclo, para o mantenimiento del parque
vehlcular de Ia Sala Superior en posesién del Tribural Electoral del Poder Judicial de la Federacién

Direcclén de Control y Serviclos Direcclén General de Mantenimiento y
Vehiculares Serviclos Gererales

Actividad

2 Condudoe sasfaxtormamante
d sewiio, obtione o A dd
prestador, se intepra al
expediente ¥ cdahara b solldtud
de pagor a dedo de endar b
rfaida documentacin a bk

Direcci(n Genesal de
Mantcnmmiente Yy Senvicins
Generales.

Z7. Ramite a ka Dieaidn Genaral
de Recursos Fnancieros of oficn
de soiciud de pago de b Grden
de Saviooe carespondionte, al
cual adpunta opedicnte de b
aman, aunaldgicamente con ka
documentaain respectiva {oico
de soficiud de pagn, kymatoe de
saidiud de pagoe, requsioién de
presupuestal, cuadio comparative,
cansulia de praveedares
sancanados a la SAP, propuesta
fndurentada amden de senaco,
AN, ¥, en su caso, epoie de
marteramiento wo famatoe de
penalizacién).

TERMINA FROCHEVENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Subdireccidén de Control Direcclén de

Area Sollcitante de Regulsidones Adeulsiclon es

Actividad

Dl e ] e
Pyl s paa =
Rerepriin,  Valelarsin ]
Tamir e las Regeiscnnes
e Sammnsivies.

1 HEomla de b Dieosmn de
Adpquisidones, de b kebura de
Ad quisrrsmnes ¥ de =1
Coodinaddn de Adguisiiones
s fimas comegpondiantes en
b reruiEn de sumnistos.

Z De avado oon b ehealers
wo esperiicaciones del hien o
servacio, asl como al monio de
I =i peupuestal
solifita wa OHEFRE a un
prveerhor o prestador.

2 Heghe b oizwan ¥y b

remite al drea soliciante, oon
I falidad de que calire b

evaluaron termea

A Fealiva b evalhvacsn tamea
de b oot rechida; a
deric de daemna =
mumple oon os regueramentos
solicitarins en b requisician de
ammnshos y remite mecdiante
dict=amen = evaheriin
tamca a b DEeoddn de

Al cuasECioees

5 ILs hienes deaxiins en el
i taaen EmEn camnplen oon
= reemerEnierins ol
[} [ =] [ T ] e
S sihs?

5x Crrtinia wn b okl &
Max Brpea a laacislal 20

E Hedbe b owaliackm.m

omca pr pate del drea
solritarie

Continiia en ka pEigina 63




Martes 6 de junio de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 89

1.4 Adjudicacién Directa por Monto Formallzada a través de Orden de Compra

Subdirecdén de Control Direccién de Actividad

Area Solicitante de Requisidones Adqulsiclones

7. Cuando & monmo de ka cotizaciin
no excada de 300 veres o L

fosmato avtarizado por el Comine
fimna b aden de compra, reala
A fema b b Ikowa o

Ackmussich P —
% de Adpsiioes Asamismo,
procede a notificas med e

R Uma ver evrepads s bienes o

l reciidos s sewiokos  solicitados,
e b oden de ompa;

especificando b fedha de recegpricn

y e namiwe del funcion i

a dsca soicitame gue redbe de

oo fonmid ad los bienes o senicios.

1 Regbe ded proveedor e CAM

l fmado y selixdo de "REEDO" a
dferto de ntegrar e expediente de
b Onen de Compra y varifica b

= feda de entrepga de bos bienes
s=evois Cosipnada en B Ovden de

Compra, paa dadeamna S e
atrepG en tempo o s easte
-

\, 4 Contimiiaen b pagna 64
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1.4 Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Compra

Subdireccién de Control Direccién de
Area Solicitante

Actividad

de Requisiclones Adqulisiciones

10 Exisr pemalizaciénd
SE ComtinGa en ka actividad 11.
No: Continda en ka actividad 12,

11. Realiva b czantiicacdn de
penaizaciin, concsdorando ks
dias de ramases en la entrepga de
loe Hones o sowokas, para
doterminar el pago al proweedor,
recaha el wistv bueno de Ik
Direcciin de Adgusdanes y ka
auorzackin del Tinlar de ka
Unidad de Adquicciones y <
apresa al expoedionte.

12. Con el expedionte integrado
el ehbom o formato de solicitued
de pago pam od pago
comespandiente de kos bienes yo
serddos adqurekos.

13 Recabha b fema en el formato
de solicitud de pago dal lofe de ka
Unidad de Adquecdones.

34 Tuma d fomato de solicitud de
pago, asi como | expediente de b
ormden de compra (requisician de
suminstros, sufidenca
presupuestal, cotiackn, comulia
de provesdores ssnoonados a B
S, aden de mmpa, AN del
proveerkor o prestador, ¥y en su casn
ouadro de peralizacian} a b Unidad
de Programacdin y Presupuesto
para d pago oxresp ond iente.

Termina procedilento
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.5. Adjud kcacién Directa por Monto Formallzada a través de Orden de Trabajo

Subdireccién de Direccién de

Area de Obras Actividad
Concursos Proyectos
/: )
Nz 1. Se ponen en mardha ks proyectos
edgablbcidos en el PAEOP yfo =
l reche reqgermiento de olwa

pdblica o de servicos relaconados
can la misma, por parte dol drea
solictanie.

’ 2 struye a b Drecidin de
Prayectos para indcar kos prayedos
z ectabledidos en o PAEOP vyfo
atondeor requErimionto de  drea
] solicitanto_

3. Intcgra preaapesto base del
- cadiopo de conceptos de proy edos
de olwa pdblica de acuardo a b
cotizackin de mercado.

—

¥ 6 Rubrnca yernda a la Drecodn de
Prayecios o proyecio de ofkio
- panra salicitar suficenca
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1.5, Adjudicacién Directa por Monto Formallzada a través de Orden de Trabajo

Subdirecclén Direccién de et e Direcclén General de Actividad
de Concursos Proyectos Recursos Financleros

/
d 9. Redhe aofide de solictud de
aufcienca presapuest aria.

18 Responde a Area de Obras oficio del

= solidtud de suficiencia presupuestaria.
| 11. Redbe ¥ tuma a ka Direccdn de
Proyectos b respuesta de suficienca
1n presupucstia

12. Yrxicte aaficiendia preamectarka?

e X SE Comtinika en la acthddad 13

B posraciis ¥ /’z

“ﬂhth\ N Se remsnite 2 lo ectableddo en loc
i Lincamismns pam b generachdin y
e aprobackin de ke Adecmacionec
Preamecarizc en el Triimnal
Bectorl del Poder Judkid de b
Federaddn

. 13 Redbe, revea y tuma a
Subdirecadn de Concrsns respuesta
13 de suficenca presupuestania paa dar
nicie al procedimient o de adjudicacin_

14 Redbe, capluma pam procesos
» <« vanios I mkymaciin ¢ integra a
expediente.

15. Revica ol padrén de contratistas
paraidentificar acquelios cuyo objeto

o mgumecmmmmdemq
servicos relacionados con la misma
ejecutar.

li ContinGa en ka pagna 67
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1.5. Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo

Subdirecdén Direccién de Coordinacién de
de Concursos Proyectos Area de Obras Adquisidones Aclividad

= | 16. Comculta en diectatio  de
praveedares y conratistas sanconados
en o poital de ka Secretada de bk

1 Funcién Pahica.
v
17. Evéa soicitud de cotizacién a
v contralistas identificados pawa solickar
L_//—\ propuesta técnico-ecandmica.

14 Iintegra proyedo de nforme de
necesidad de b owa o servikn
relhhdonado con la misma, redhe ks
propuestas téonico-ecanGmicas de ks
2 empresas y elahom auadio comparative.
Realiza o proyecto de soliciud de
atarizadén dd Gwwbhr de bk
Cooidinacién de Adquisicines y remite
a la Direccitin de Proyectos.

: 19. Valida y remite a Arca de obras, ef
infame de necsidades y solicitud de
Atizackin pa adudicadin an sus
aANeX0S

l 24 Fama ol infame de necesidades,
nubrica ¥y envéa a la Coordinacién de
- Adquisiciones solicitud de autosizacin
para adpudicacin ¥ Sus anexaos.

v 21. Fama yreintegra al Area de Obras ka
aorizackin @ de procedimiente  de
a adpudicaciin y anexns.

I 22. Redbe ¥ tuma a kb Diecdon de
Proyectos i Ut orizacin de
= procedimiente de  adjudicad6n
famada

@ ContinGa en ka pigina 68
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1.5. Adjudicacién Directa por Monto Formalizada a través de Orden de Trabajo

Subdireccién de

Direcclén de Proyectos

Area de Obras

Actividad

Conaursos

22 Redhe autodizacién de
adudicacin femada e mstuye a
Subhdireccin de Concursos nolilicar
al contratista adpudicado y realizar of
prayecto de amden de tabage.

24 Redbe mfamacién pam
procesns valos y elabora el proyecto
de Ormden de rahajo.

25. Bajo ol principic de racionalidad
de precos y colejo contm
presupuesto hase elahara Orden de
wrahajo para fmma del contratista e
integra Campeta con inkwme de
Necesidades, Autanizacbn de
procedimiente de  adudicadtn,
presupuesto hase,_ propuesta
écnico-ecanGmica, mreadtade de
cansulta en dire ctonio de
proveedores ¥ niratistas
sancionados yfo inhahitados en ol
pontal de ka Seactarfa de b Funcén
Pabira, cuadro coamparative, ¥
remite ala Direcciin de Prayectos.

26 Valda y emite al Area de Obras
Omden de wahajp Emada por o
contraeta que cumplid con bs
requikns técnico-ecandm cos
soliciados ¥y oficaéd o predo mis
favarahle para el Trihuna Bectoral

27. ama y remite a la Coardinacién
de Adquisiciones Ik Owden de
wrahajo

ContinGa en ka pigna 69
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1.5, Adjudicacldén Directa por Monto Formallzada a ravés de Orden de Trabajo

.SI_dell‘Ettllﬁl‘l Dll‘F_*[:C_llﬁI‘I de Area de Obras Cnnrdlnaclﬁn_d& Actividad
de Concursos Proyectos Adgulsiclones

A ma Orden de mahao, despna
upenvisor Imemao y reiniepra a Arca de
Ohwrax expedienite completo_

M. Redbe ¥ uma a b DEecckin de
= Proyoctos expediente comple k.

- cupelay expediente complelo para
wverificaciin y lo remite a b Subdeeos
de Conoursns

—+— lnﬂeu‘dmdetlﬂriuﬁmmhca

se ha adjdiade Orden de Wahao

. Nodificrackin al rea roqurenie que
E- |
ndicando plara de efeouckin de baoha

[ - j Termima Procedamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.6. Adjudicacién direca por monto formalizada a través de contrato

Subdirecclén de Control

AreaSolkitante de Requl skclones

Direcclén de
Adqulsiclones

Aclvidad

Ded Mamal de Poosimentos paa B
Receprain, Vallackn y Tanite e s
Ry mrcacaree= ol ¢ Sammn st

1. Remia b b Dieockn de
AMogusicones, de kb Jefatua de
Adguisiciones y de la Coondinackan de
Ad cuisiciones, s fmas
comespandientes en b requiscikn  de
SUmEnsiros

Z De acverdo ron b mtualea wo
esperificacgones del bien, asi como al
monto de b sufcienca presupuestal,
solicita dos otEacones cuando menos,
pa odbtener Bs mejres condcones
disponibies en ouartc a precn, aElidad,
fanciamiento, optunidad y  demas
dourstancas pertinentes; a excepcion de
apelinos bienes gue sdo  pueden
adpudicarse awn proveedor.

3. Redbe ocotizaciin de ks proveedores
¥ bBs romite al drea saicitante, can ka
inaidhd de que realice b evalunaciin
weonica.

\o 1

4 RBxia b evahackn toona de bs
REEOOes pesetadas por os
prestadores; a efedo de detenminar s s
mamas oumplen can los requenmientos de
s sevviios solicitados en ka requisicion de
SaEmnslios y remite mediante  dectasmen
1 evaharkn téona a b Dieddn de
Adqusicdones.

5 dos bevw=s 0 serecas deaxios =n =
ditaswn thone oenplen oon bos
e e sl o =n =]

g i e ol e S—— s
S5¢ Continiia en k2 actiesl al 6

Nax Reprem 2 b actirskoad 2.

Comtinia en ka psigina 71
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1.6. Adjudicacion directa por monto formalizada a través de contrato

Area Direccion de Direccion de Planeacion y

F a2 X R Actividad
Solicitante Adquisiciones Ejecucion de Programas i

& Redhe ka aaluacthn técnica por pate
del &rea solicitante ¥y ehham o cuadro
ampaaive, presantandoe o mismoe a b
Jefaura de Unidad de Adquisicones y b
Coadinacin de Adqueriones paa su
rwvisidn y ama, a ofecto de proceder al
tramite de campra can d prestador que
oficxra s mejwes amndicones; y ke
anvia a b DEecdién de Plancacién y
Hecudtn de Programas.

7Z. Una wvez fmadoe o cuadmo
ampaaive, dabora B propwesta
fundamerntada, conside rando bs
cancierkiicas de bs benes o servioios
solicitados y detammande que b
aniratacin s kumalizard mediante un
aniraa recaha fma del Jefe de la
Unidad de Adquisiiones y del
Coadinador de Adqusicianes, Sanicios ¥
Olra PGhiica_

4 Remite al &rea sdicitante b propuesta
] fundamentada dehidamente autarizada,

ante can o orgnal de ka requikiidn de
suministios ¥ o cuad o comparativg.

5. Genema ofice soicdiande b
g daboracidn del respective contrato y o
avia a la Coadinadén de Asuntos
Juridicos para que o diahore

™ Ternima procedlsiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

2. Adjudicacién 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
Direccién 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, segun sea el caso.

Area Solicitante

Actividad

l 2. Con la declaracién 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
7 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, deberan de
solventar las deficiencias que hubieran
motivado su incumplimiento.

\ 4 5. Recibe al menos una cotizacién y

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

6. Realiza la evaluacién 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 evaluacién
técnica a la Direccidn de
Adquisiciones.

@ Continua en la pagina 73
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2. Adjudicacién Directa cuando un Procedimiento de Lidtaclén Publica, Conairso Publico Sumario y de Invitacién a
cuando menos 3 Provee dores se declare deslerto Formallzada a través de Pedido o Contrato

Direcclién de Jefatura de
Adquisiciones Adquisiclones

= 7. Zlos Hene < o servidior decoiins enel
dichenen témico camplen con Ios
mauerimientns <dididoecs en b
resguic i5n d e caniin kiroc?

Area Sollcitante Actividad

SE Continiia en la acthidad 8.
N Regreca a ko actheldod 4.

9. }H npaorte de b contrataddn exceds
ded nonto de aotw ac in por adie dicad dn
directa astorirado por I Gosnlciin de
| Adieniin kavackdn?

SE Continka en b acthvidad 18
N Comrtindia en k2 acthrldod 13

FN g s

Y 12. Realiza ks adecuacones o recaha
documentos que se  requicran
autaizar ka contratacién, an cuyoe ©
seregesa ala actividad ndmeso 4.

A
[ "Lj Contintia en b pigina 74
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2. Adjudicacion Directa cuando un Procedimiento de Lidtacion Publica, Concurso Publico Sumario y de Invitaciona
cuando menos 3 Proveedores se declare desierto Formalizada a través de Pedido o Contrato

Area Direccién de Jefatura de
Acividad
Solicitante Adquisiclones Adqulsiciones

B Ua ww fimads & oado

IB | mmpasatvae, caboma con base en
msme b popesa fundamentada
misderande b cractasticas de los
hienes sdidtados y detemnando gue b
mntratacion se fomalizas mediante un

= paide; recaa foma dd kefe de B
Unidad de Adquisiiones y del

Coondmador de Adquisscones, Servicios y
Obwa Piblica.

53 oontinem oon d meesal X odd
Proosissento de Aljmiocsin Diecta
pr Moo Foesiada a tawes e
Pl

14. Enwfa al drea soliciianie copea dal

N aerdo de aubarizacikdn y el arignal
de b documentaddn soporte, pama
= que solicie a la Direcddn General de
Aauntas hrklicos b claboracdn dal
| COMrato auTespandiame.

15 Habora oficio ¥ kb ervfa a ka

- Direcadn Genoral de Asunios
Jurkdicos, solicikando ka claboraddn
~——1 dal respective contrato.

- Termina pro cedinal ento
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

Subdireccién de Control
de Requisiciones

Del Manual de Procedimientos para
1MICO la Recepcion, Validacion y Tramite

de las Requisiciones de Suministros.

Area Solicitante Direccién de Adquisiciones Actividad

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

2. Solicita una cotizacién cuandg
v menos, a efecto de sustentar I3
racionalidad de precios respecto d
los bienes a adquirir o el servicio
contratar, a excepcion de aquello
bienes que sélo pueden adjudicars
a un solo proveedor.

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

4. Emite evaluacién técnica y elabora
informe ejecutivo y oficio al
Secretario Técnico del Comité,
solicitando se someta al Comité la
autorizacion de la contratacion
mediante Adjudicacién Directa por
Excepcién; anexa a este la
4 informacion y caracteristicas de los
bienes y/o servicios requeridos, la
justificacion 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.

Continua en la pagina 76.
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3. Adjudicacién Directa por Excepclén Formalizada a través de Contrato.

Jefatura de Secaetarlo Técnico del

Area Solicitante Adquisidones  Comité de Adquisiciones

Actividad

S Hox bisvw=s 0 sevw oaes o sityes o ol
dictaswn thonen oenplen oo los
Eprarenins solictelos =0 B

o e N sl s o
5 Conttinia e b axtirikal £

Nx Repres a b etk 2.

& Redghe infonme ejenutiva, oficio de
soicitud y donumenTacin anexa; revisa
y cbhoma b soicind de puto de
aserdo ¥y sHEle a oasderackn del
Comtée b ateeaawm de B
Adpucdicacn Direrta.

7. ZH Comnite astneira b aljsliocin
reta?

S Conttinia =n |2tk 5.

N Corvtirsia on b actised al X

2 MNotifia al &ea sicitame B
_ Jenciax -
adeuacones o dooumentos que e
eI A SU SUtONZaOion, e Cuys
mAsn, regresa a ka actividad mamero 4.

5. Tuma al @rea soiicitante d acverdo
de atorizackan amtic jumo con b
dooumentackn soporte y bbs remite al
asca solicitante para que solickte a b
Direrciin Gerneval de Asumios s
Y elaborackn ol contrato

oovesponiente.

M Bsbhoa oficic ¥y b envia a B
Direrciin Geneval de Asuamios Jusidicos,
soicitanda b elaborackin del respectivoe
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DIAGRAMA DE FLUJO

4. Adjudicacién Directa por Urgencla Formallzada a través de Contrato, Pedid o, Orden de Servicio y Orden
de Trabajo

Jefatura de Coordinacién de

Area Solicitante Adq ulsiclones Adquisiclones

Aclvidad

1 Haboa ofikic vy o enva a b
Comnfinacdn de  Adquisidones,
solicitasndo se artaice b adudicackn
direrta por urpencx;  jastificando B
roustancia de can fortuito o fuerza
mayor.

Z. da Coondinacin ol Ad speicicion e
etimwd prooalente b aljslicacin
s o e

S Contirsa e b actirsiad 4.

Nax Continea e B actimiakaad 2.

2. Envia al rea solicitaste d dfido de
mmprocedenda, mn b jtifcacin
Covespoiente.

4 Redhe ofido y dooumentackan
aea mewsa y aatom b
adudicacian, Emitand ose
estrctasmente a b reresanic paa
aframar B evertualidad
caresponierte. En esle supuesto no
se requena de dos oizacones para
I adjudi ackn re spectiva.

5 Determra camo = fonmaliana B
relchrackn ded amedo de
vduntades.

a} Comrato: (ortima en bs
activdades 6, 30 y 11

b} Pedide: Cantiniia en s actividades
7. WyIL

c} Ovden de Servicn: Contimia en bs
activdades 8 30 y 11

d} Ovden de Trabaye Cortinia en bs
activdadesS, 20 y 11

& Baboa ofido y b aawia a b
Coodinackn de Asutos Junidicos,
siictadc b elaborackn del
resp ertivg Conmtrate.

Cortinia en ka phgna 78
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4. Adjudicacion Directa por Urgencia Formalizada a traves de Contrato, Pedido, Ordende Servicio y Orden de
Trabajo
Direccionde  Direcdon de Planeacdony Subdireccion Coordinacionde  Comite de
Adguisiciones  Ejecucion de Programas  de Concursos  Adguisiciones  Adquisicones

Actividad




Martes 6 de junio de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 105
CUADRO COMPARATIVO
k‘, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

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

»\ WK 1 b
d DIRECCION DE ADQUISICIONES
TRIBUNAL ELECTORAL CUADRO COMPARATIVO

del Poder Judicial de la Federacién

SOLICITADO POR: (1)

REQUISICION No.  (2) FECHA: (3) PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
@ @ %)
UNIDAD
PRECIO PRECIO PRECIO
PART. | DESCRIPCION CANTIDAD DE IMPORTE IMPORTE IMPORTE
UNITARIO UNITARIO UNITARIO
MEDIDA
(5) (6) ()] ()] 9) (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 requisicién de suministros.

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

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

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

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

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

Venta: indica en su cotizacién:
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 elaboré el cuadro comparativo.

16.- | Nombre y Firma Asentar el nombre y firma autégrafa del titular de la Direccién de Adquisiciones que
superviso 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

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

S
) v

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

A. JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES
TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién
FECHA (1)
Ciudad de México, a DIA MES ANO

PROPUESTA FUNDAMENTADA PARA SELECCIONAR AL PROVEEDOR PARA GARANTIZAR LAS MEJORES CONDICIONES EN
TERMINOS DE CALIDAD, PRECIO, OPORTUNIDAD Y DEMAS CONDICIONES PERTINENTES.

REQUISICION NUM.: )
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: (3)
AREA REQUIRENTE: 4)
TIPO DE ADJUDICACION: (5)
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: (6)
GASTOS DE ORDEN SOCIAL: 7
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO APLICA: (8) NO APLICA: (9)

SELECCION DEL PROVEEDOR

El numeral _(10) 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, refiere que la adjudicacion 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.

¥ CALIDAD Y OPORTUNIDAD (12)
v PRECIO (13)
¥ PROPUESTA DE ADJUDICACION (14)
REVISO AUTORIZO
(15) (16)
JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES COORDINADOR(A) DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA|

PUBLICA
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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 elaboracion de la propuesta.

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

3.- Descripciéon 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 adjudicacién directa, asi como articulo y disposiciéon 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.

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 erogacion 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 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, tal como monto de actuacion o previa autorizacion
del Comité o en casos de urgencia.

12.- | Calidady Integrar la opinion 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 conclusion del estudio de mercado realizado, incluyendo el nombre del
proveedor o prestador de servicio que oferta el precio mas bajo, incluyendo el nimero de
partida(s), en su caso.

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

adjudicacion diversos Comités e instrucciones recibidas por las areas, que sustenten la seleccién 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
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16.- | Titular de la Anotar nombre y firma del (de la) titular de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y

Coordinacién Obra Publica.

PEDIDO (ANVERSO)
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COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES
HOJA (3) DE (3) NOMBRE EFECTUAR CONDICIONES
© ENTREGA EN: DE PAGO
(15) (18)
R.F.C.
7
TRIBUNAL ELECTORAL
cuosnaiodil bouaal TIPO DE COMPRA: CALLE
(©))
coL. CONDICIONES DE
ENTREGA:
(9)
(16)
PEDIDO (4) cP. TEL. FAX: TIEMPO DE CONCEPTO:
0) a2 (4) ENTREGA (19)
an
No. FECHA DE FECHA Y No. DE PAiS EDO/MPIO
ELABORACION COTIZACION
1) (&) (5) (11) (13)
CONS. PARTIDA DESCRIPCION DE UNIDAD CANTIDAD COSTO SUBTOTAL LLV.A. TOTAL
LOS BIENES UNITARIO PARTIDA
(20) (21) (22) (23) (24) (25) @7 (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

PEDIDO (REVERSO)
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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 SEN’ALA 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, AS{ 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 elaboracién del pedido.

elaboracion:

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

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

5.- Fecha y no. de Datos proporcionados por el sistema.

cotizacion:

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 cadigo postal del domicilio fiscal del proveedor.

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

12.- [ Tel Anotar numero 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 cotizacion del proveedor.
En caso de que sean dias habiles 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 requisicion y ndmero del area solicitante o el area a la que el
almacén entregara los bienes.

20.- | Cons.: Anotar el nimero 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.-

26.-

27.-

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.-

Costo unitario:

Subtotal:

IVA:

Total Partida:
Subtotal:
IVA:

Total:

Monto Total:
Solicita:
Reviso:

Autorizoé:

Tipo de compra:
Articulo:

Fraccion:

Dia:
Mes:
Afio:
Titular del area

Articulo:

Fraccion:

Instrumento notarial

Notario publico

Articulo

Capitulo

Nombre
Cargo
Fecha de suscripciéon

Observaciones

Anotar el costo unitario de los bienes solicitados.

Anotar el resultado de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada en cada

partida.

Calcular por cada subtotal el Impuesto al Valor Agregado correspondiente por partida.
Suma del subtotal més IVA por cada partida.

Anotar la suma del importe subtotal por partida.

Anotar el Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de las partidas.

Suma del subtotal mas IVA del total de las partidas.

Suma del subtotal mas IVA del total de las partidas con letra.

La denominacién del area solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.

Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

Indicar el tipo de adjudicacion.
Anotar el articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de adjudicacién.

Anotar la fraccion del articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de

adjudicacion.

Anotar el dia de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Anotar el mes de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Anotar el afio de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Nombre del titular de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Anotar el articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la

Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica para suscribir el pedido.

Anotar la fraccion del articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la

Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica para suscribir el pedido.

Numero del instrumento notarial con el que se otorgan poderes especiales al titular de la

Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Numero de Notario Publico ante el cual se realizd escritura publica del instrumento
notarial con el que se otorgan poderes especiales al titular de la Coordinacion de

Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Anotar el (los) articulo (s) del Acuerdo General, que se aplica para la presentacion de

garantias.

Anotar el capitulo del Acuerdo General, que se aplica para los supuestos de terminacién

anticipada.

Anotar el nombre del proveedor o representante legal.
Anotar el cargo del proveedor o representante legal.
Anotar el dia, mes y afio de suscripcién del Pedido.

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)

TRIBUNAL ELECTORAL
G0l Poger Juaid

JUSTIFICACION: (3)

CONDICIONES DE ENTREGA: (8)

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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COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

TRIBUNAL ELECTORAL
G0l Poger Judicl

0l de 1 Foseracion

PROVEEDOR: (29)

EFECTUAR ENTREGA EN: (34)

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)

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 PEDIDOS

IMPORTE TOTAL DE MODIFICACION

NUEVO IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO

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

JEFE (A) DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

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 modificacién 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.- Descripcién 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 modificacion 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
sefiald 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.
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25.-

26.-

27.-

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.-

Solicita:
Reviso:

Autorizé:

Modificacion:
Proveedor:
Justificacion:
Al pedido:
Fecha:

Fecha de pedido
original:

Efectuar entrega en:

Condiciones de
entrega:

Condiciones de
pago:

No. Consecutivo:
Debe decir:

Descripcion de los
bienes:

Cantidad:

Unidad:

Precio unitario neto
M.N.:

Precio total neto
M.N.:

Monto con letra:

Subtotal:

IVA:
Total:
Importe del pedido:

Importe  total de
madificacion:

Nuevo importe total
del pedido:

Solicita:
Reviso:

Autorizé:

La denominacion del area solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.
Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

Indicar el nimero de modificacion.

Nombre del proveedor.

Describir las razones, causas o circunstancias que originan la modificacién 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.

Mismo monto sefialado en el pedido original.

Numeracion consecutiva.
Nueva numeracién consecutiva.

Nuevas especificaciones de cada uno de los bienes o servicios requeridos.

Anotar la nueva cantidad de bienes a adquirir.

Anotar la nueva unidad de medida de los bienes o servicios que estan recibiendo, como
pieza, paquete, metro, caja, reparacion, colocacion, adecuacion, etc.

Anotar el nuevo costo unitario de los bienes solicitados.

Anotar la nueva suma del costo unitario por la cantidad solicitada por bien adquirido por
partida.

Anotar la nueva suma del subtotal méas IVA del total de partidas con letra.

Anotar la nueva suma del costo unitario por la cantidad solicitada por bien adquirido del
total de partidas.

Anotar el nuevo Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de partidas.
Anotar la nueva suma del subtotal méas IVA del total de partidas.
Importe del pedido original.

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

El nuevo importe del pedido modificado.

La denominacion del area solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.
Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.
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ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA
PUBLICA HOJA DE
JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES 12
DATOS DEL PROVEEDOR CONDICIONES DE PAGO
(13)
NOMBRE
TRIBUNAL ELECTORAL
G0l Pogder Judicial de W Federacion (3)
R.F.C.
(&)
CALLE PERIODO DE EJECUCION:
(5) (14)
coL.
)
ORDEN DE SERVICIO CP. TEL. FAX: CONDICIONES DE ENTREGA:
7 ) (11) (15)
No. FECHA DE PAIS EDO/MPIO
ELABORACION ® 0
(65} (&) 11 (13)
CONS. PARTIDA DESCRIPCION DEL UNIDAD CANTIDAD COSTO SUBTOTAL LV.A. TOTAL
SERVICIO UNITARIO PARTIDA
(16) n (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 elaboracién 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 cadigo postal del domicilio fiscal del prestador.

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

9.- Tel: Anotar numero 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.-

26.-

27.-

28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

37.-

38.-

39.-

40.-

41.-

42.-

43.-

44 .-

45.-

46

47 -

48.-

Subtotal:

IVA:
Total:
Solicita:
Reviso:

Autorizé:

Tipo de compra:

Articulo:

Fraccion:

Dia:
Mes:
Afio:
Titular del &rea

Articulo:

Fraccion:

Instrumento notarial

Notario publico

Articulo

Capitulo

Nombre

Cargo

Firma

Fecha de suscripcion

Observaciones

Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada por servicio contratado del

total de partidas.

Anotar el Impuesto al Valor Agregado del Subtotal del total de partidas.

Suma del subtotal méas IVA del total de partidas.

La denominacion del area solicitante, el nombre y firma del titular de la misma.
Anotar nombre y recabar firma del titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

Anotar nombre y recabar firma del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y

Obra Publica.

Indicar el tipo de adjudicacién, asi como articulo y disposicién normativa que regula el
procedimiento 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.
Anotar el articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de adjudicacion.

Anotar la fraccion del articulo del Acuerdo General, que se aplica para el caso de

adjudicacion.

Anotar el dia de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Anotar el mes de publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

Anotar el afio de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Nombre del titular de la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Anotar el articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la

Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Anotar la fraccién del articulo del Acuerdo General, que otorga atribuciones al titular de la

Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Numero del instrumento notarial con el que se otorgan poderes especiales al titular de la

Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

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.

Anotar el capitulo del Acuerdo General, que se aplica para la presentacion de garantias.
Anotar el capitulo del Acuerdo General, que se aplica para la terminacion anticipada.
Anotar el nombre del proveedor o representante legal.

Anotar el cargo del proveedor o representante legal.

Firma autégrafa del nombre del proveedor o representante legal.

Anotar el dia, mes y afio de suscripcion de la orden de servicio.

Anotar cualquier aspecto relevante de la orden de servicio.
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ORDEN DE COMPRA

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

TRIBUNAL ELECTORAL
G0l Poder Juaicial de 1 Feceracion

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

ORDEN DE COMPRA

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) 17)
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 delegaciéon 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 cédigo postal del domicilio fiscal del proveedor o prestador del servicio.
11.- [ Tel Anotar numero telefénico del proveedor o prestador del servicio.
12.- | No: Anotar el nimero 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,
paquete, 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.- | Recepcion 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.- | Validé: 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
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| | | Obra Publica.

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 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, 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 sefalado en el Articulo 23 fraccion Il de “EL ACUERDO GENERAL”, asi como en el

instrumento notarial consignado en la escritura pablica nimero (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 caracter de , de acuerdo con el Acta Constitutiva

namero (20) de fecha ___ (21) de (22) de (23); otorgada ante la fe del Lic.
(24), titular de la Notaria Pablica 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 Coordinacion
Financiera, con oficio (30), de fecha ___ (31) de (32) de (33).

CONDICIONES

1. ElI 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 cotizacién 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 segun corresponda, durante la ejecucion de los servicios y una de finiquito a la conclusién de los
servicios ejecutados, generados y estimados. Para tal efecto la “CONTRATISTA” elaboraréa 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 quedd establecido; en consecuencia, la
“CONTRATISTA” no podra exigir mayor retribucién por ningdn otro concepto al “TRIBUNAL”.

5.- El plazo de ejecucion seraade ___ (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 hébiles a partir de la notificacion por
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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 realizacion
de los servicios encomendados.

6.- La “CONTRATISTA” sefiala como domicilio para los fines del presente instrumento, el marcado con el
namero (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 érganos
competentes de la Administracion Publica Federal, atendido el plazo que se hubiere determinado en la
resolucion respectiva.

9.- La “CONTRATISTA” manifiesta que no se le ha rescindido algun 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 algun 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 expresa y por escrito del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién a través de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Pablica y/o la Unidad de Control de Obras y Conservacién.

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 garantizard 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 méaximo, 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 adquisicion, arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y debera estar dictaminada antes de realizarse cualquier pago.

(66) 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.

(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 Federacion, 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
Federacion y deberd 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 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 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 estara 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 adquisicion, arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.
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(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.

(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 autorizacion 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 Conservacion y en caso de prdrroga o espera, la vigencia de esta fianza quedara
automaticamente prorrogada en concordancia con dicha prérroga o espera, sin que
sea necesaria la autorizacion de la afianzadora”.

(77) “La presente fianza tendra 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 obligacion 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” podréa 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” podra 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 hipétesis, se sujetara al procedimiento de rescision administrativa previsto en “EL ACUERDO
GENERAL”.

13.- Terminacion. El presente instrumento podr4 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 conclusién de los servicios que le fueron
encomendados, para que éste, dentro del plazo de cinco dias habiles 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 Constatacion 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 héabiles para su
reparacion, obligandose la contratista a notificar al “TRIBUNAL” la terminacion 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 habiles el finiquito de los trabajos, observando lo dispuesto
en el Articulo 112 del “ACUERDO GENERAL?”, anexando el Acta de Entrega Recepcion de los Trabajos,
la cual se realizar4d 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 interpretacién 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 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
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(85)
“LA CONSTRUCTORA”

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
ORDEN DE TRABAJO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- No. de Orden de Ndmero 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 elaboracion 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 invitacién 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 publicacion | Anotar dia de publicacién del Acuerdo General.
en Diario Oficial de la
Federacion:

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

9.- Fecha de publicacion | 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 Coordinaciéon de Adquisiciones,
Coordinacion de Servicios y Obra Publica.

Adquisiciones:

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

12.- | Datos del instrumento | Anotar dia de la fecha de la escritura publica 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 Coordinacién 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 Coordinacion 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 Coordinacion 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 Coordinacion de Adquisiciones.

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

19.- | Datos de la Anotar el nombre de la persona que actta en representacion de la contratista.
contratista:

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

de la contratista.

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

de la contratista.
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26.- | Datos de la Anotar lugar donde se ubica la Notaria Publica que emite el instrumento notarial con la
contratista: que 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 identificacion oficial presentada por la persona que actia con ese
contratista: caracter por parte de la contratista (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).
28.- | Datos de la Anotar el nimero de identificacion oficial presentada por la persona que actGa con ese
contratista: caracter por parte de la contratista (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional).
29.- | Datos de la Anotar la instancia que emite la identificacion oficial presentada por la persona gque actia
contratista: con ese caracter por parte de la contratista (credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional).
30.- | Suficiencia Anotar el nimero de oficio que conste la existencia de suficiencia presupuestaria.
presupuestaria:
31.- | Suficiencia Anotar dia de la fecha del oficio donde conste la existencia de suficiencia presupuestaria.
presupuestaria:
32.- | Suficiencia Anotar mes de la fecha del oficio donde conste la existencia de suficiencia
presupuestaria: presupuestaria.
33.- | Suficiencia Anotar afio de la fecha del oficio donde conste la existencia de suficiencia
presupuestaria: presupuestaria.
34.- [ Denominacién de la | Anotar la denominacion de la contratista
contratista
35.- | Servicio: Describir los trabajos y/o servicios contratados para el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.
36.- | Datos del inmueble: | Anotar el nimero del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
37.- | Datos del inmueble: | Anotar la calle del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
38 Datos del inmueble: | Anotar la colonia del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
39.- | Datos del inmueble: | Anotar el Cédigo Postal del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
40.- | Datos del inmueble: | Anotar el Estado del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el servicio.
41.- | Datos del inmueble: [ Anotar el municipio o delegacién del domicilio del inmueble objeto de la obra y/o el
servicio.
42.- | Periodo de ejecucion: | Anotar el nimero de dias considerados para la ejecucion de la obra y/o prestacion del
servicio.
43.- | Periodo de ejecucion: | Anotar si se trata de dias hébiles o dias naturales.
44.- | Periodo de ejecucion: | Anotar el dia de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
45.- | Periodo de ejecucion: | Anotar el mes de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
46.- | Periodo de ejecucion: | Anotar el afio de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
47.- | Monto Indicar con nimero el monto total de la orden de trabajo, incluido el I.V.A.
48.- | Monto Indicar con letra el monto total de la orden de trabajo, incluido el I.V.A.
49.- | Plazo de ejecucién Anotar el nimero de dias considerados para la ejecucion de la obra y/o prestacion del
servicio.
50 Plazo de ejecucion Anotar si se trata de dias habiles o dias naturales.
51.- | Plazo de ejecucién Anotar el dia de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
52.- | Plazo de ejecucién Anotar el mes de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
53.- [ Plazo de ejecucion Anotar el afio de inicio de la vigencia de la Orden de Trabajo.
54.- | Domicilio de la Anotar el nimero del domicilio de la contratista.
contratista
55.- | Domicilio de la Anotar la calle del domicilio de la contratista.
contratista
56.- | Domicilio de la Anotar la colonia del domicilio de la contratista.
contratista
57.- | Domicilio de la Anotar el Cédigo Postal del domicilio de la contratista.
contratista
58.- | Domicilio de la Anotar el Estado del domicilio de la contratista.
contratista
59.- | Domicilio de la Anotar el municipio o delegacion de la contratista.
contratista
60.- | Fianza de garantia de | Anotar si es procedente o no es procedente.
anticipo
61.- |Fianzade Anotar si es procedente 0 no es procedente.
cumplimiento
62.- | Fianzade En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
cumplimiento
63.- | Fianza de En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.

cumplimiento
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64.- | Fianzade En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
cumplimiento

65.- | Fianza de En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
cumplimiento

66.- | Fianza de En caso de que proceda la fianza de cumplimiento, agregar parrafo.
cumplimiento

67.- | Fianzade 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 o no es procedente.
ocultos

70.- | Fianza de vicios En caso de que proceda la fianza de vicios ocultos, agregar péarrafo.
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 suscripciéon | 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 Suscripcion de la Anotar el nombre del titular de la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
orden de trabajo Publica.

83 Suscripcion de la Anotar el nombre de la persona que actta 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 publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa aprobado por el Pleno de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante acuerdo 354/S12(13-XI-
2007) emitido en la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2007.

TERCERO.- Para su mayor difusién, 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 VIIl, 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
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ADJUDICACION DIRECTA, aprobado por la Comision 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 Direcciéon General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

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



