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

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
ADECUACIONESEN INSTALACIONES DE LASSALASREGIONALES
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PRESENTACION

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

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

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

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

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

De conformidad con el Reglamento Interno del Tribunal Electoral, corresponde a la Secretaria
Administrativa dirigir y coordinar las acciones necesarias para proporcionar los recursos humanos, financieros,
materiales, de seguridad y servicios generales que requieran las distintas areas jurisdiccionales y
administrativas que conforman al Tribunal Electoral, vigilando el apego a las politicas y la normativa emitida
por la Comision de Administracion, y a las disposiciones juridico-administrativas aplicables, a fin de apoyar el
desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas para la consecucion de las metas institucionales.
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En tal virtud, resulta necesario establecer las actividades que se deben llevar a cabo para la realizacion de
mantenimientos preventivos, correctivos y adecuaciones en las instalaciones de las Salas Regionales.

Para tal efecto, se elabor6 el Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo, Correctivo y
Adecuaciones en Instalaciones de la Salas Regionales.

OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

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

© ® N o r DR

Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisiciéon, 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.

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

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

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

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

GLOSARIO

Para los efectos de este Manual se entendera por:

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

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

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

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

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

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

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

Contrato: instrumento que se utilizara para formalizar aquéllos servicios cuya prestacion correspondan a
necesidades permanentes o periddicas de acuerdo a los requerimientos propias de cada Delegacién
Administrativa.
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Cotizacion (es): documento a través del cual la persona fisica o moral, presenta a peticion de la persona
competente de la Delegacion Administrativa, las caracteristicas de un bien o servicio, estipulando el precio,
condiciones de pago y de entrega. Como minimo debera contener los datos siguientes: razon social, domicilio,
teléfono, RFC, en papel membretado y firmada por quien la proporciona.

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

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

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

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

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

Mantenimiento Correctivo: aquellos trabajos que se realiza para reparar el dafio que sufran los bienes
muebles, equipos, instrumentos o instalaciones con motivo del desgaste natural propio de su uso o derivado
de caso fortuito o fuerza mayor, con la finalidad de reestablecerlos a sus condiciones 6ptimas de operacion.

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

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

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

Proveedor: persona fisica 0 moral que suministra determinados bienes al Tribunal Electoral.

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

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

Solicitud de Servicio: formato que utilizan las diferentes areas del Tribunal Electoral para requerir el
mantenimiento, reparacién o servicios para los bienes e instalaciones de la Sala Regional.

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

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

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

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

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

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

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

Areas de Sala

Regional (anexo 1)
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

Recibe la solicitud, autoriza y turna por correo
electrénico a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su
atencion.

Correo electrénico

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

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

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

No. Continta en la actividad No. 4.

Si. Continlia en la actividad No. 5.

Solicitud de Servicio

(anexo I) y memoria
fotografica

Referencia de precio o
estudio de mercado

Cotizacion

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

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

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

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Contintdia en la actividad No. 10.

Requisicion de
suministros

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Define los materiales requeridos.

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

;Se cuenta con material o refacciones

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

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

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Listado de Material
Correo electrénico

Informe de existencias en
el almacén

Persona Titular de la
Delegacion

Recibe informacion y determina quién

Correo electrénico
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Administrativa

ejecutard los trabajos.

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

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

10.

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

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

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

Relacion de entrega de
materiales

Correo electrénico u
oficio
Bitacora

(anexo I1)

Prestador de Servicios

11.

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

Correo electrénico o
escrito y relacion

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

12.

13.

Recibe la relacién de personal, asi como de
herramientas y las entrega al é&rea
de Proteccion Institucional de la Sala Regional
para autorizar su ingreso.

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

Correo electrénico u
oficio.

Persona Titular de la
Delegacion
Administrativa

14.

Recibe la evaluacion y procede a informar al
personal de la Sala Regional mediante correo
electronico u oficio las medidas pertinentes.

Correo Electrénico u
Oficio.

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

15.

16.

Supervisa los trabajos de mantenimiento
contra lo solicitado, asentandolo en la bitacora
correspondiente e informa a la persona titular
de la Delegacion Administrativa.

¢El mantenimiento se realiz6 conforme lo
solicitado?

No. Continta en la actividad No. 16.
Si. Continlia en la actividad No. 18.

Solicita al Prestador de Servicios haga las
modificaciones correspondientes y lo asienta
en la bitacora.

Bitacora

(anexo 11)

Prestador de Servicios
o personal adscrito a
la Subdireccion de
Recursos Materiales y

17.

Realiza las modificaciones correspondientes.

Regresa a la actividad No. 15.

Bitacora

(anexo 11)
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Servicios Generales
18. Verifica la realizacién del servicio:
Persona titular de la ¢Los trabajos se realizaron correctamente? Bitacora
Delegacion
Administrativa No. Regresa a la actividad No. 16. (anexo 1)
Si. Contintia con la actividad No. 19.
19. Requisita el Acta Entrega Recepcion de Acta de entrega
servicios de. mantenimiento, que firman . ,Ia (anexo Ill)
persona titular de la Delegacién
Administrativa, el area solicitante, el prestador
de servicios y/o personal adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
. 20. Revisa, cierra y firma la Bitdcora, anexa
Persona titular de la memoria fotografica de lo realizado y recaba
Subdlrecuon_ de la firma de la persona titular de la Delegacién Bitacora
Recur.s'os Materiales y Administrativa, del Prestador del Servicio y/o i
Servicios Generales personal adscrito a la Subdireccion de (anexo )
Recursos Materiales y Servicios Generales. Memoria fotografica.
21. Revisa si hay material sobrante.
¢ Sobrd material del trabajo realizado?
Si. Continda en la actividad No. 22
No. Continlia en la actividad No. 23
22. Envia material sobrante al Almacén de la Sala
Regional.
3 ) o o Solicitud de Servicio
Areas de la Sala 23. Firma la Solicitud de Servicio y el Acta firmada
Regional Entrega Recepcién de conformidad.
(anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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e DELEGADO SRMSG SRHF RESTh OOk JUPP ACTIVIDADES
RESG?(I)_I\?AL DE SERVICIOS
1.Elabora la Solictud de Servicio y la
1 entrega a la persona titular de la
Delegacion Administrativa para
autorizacion.

II

2.Recibe la solicitud, autoriza y turna por
correo electronico a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para su atencion.

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

¢ Es una reparacion que puede realizar el
personalde la Delegacion Administrativa o

la empresa contratada para el
mantenimiento?

No.ContinGa enlaactvidad No.4.
Si.ContinGia en la actividad No. 5.

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

Contintia enlaactividad No. 10.

Ver procedimiento de Adjudicacion Directa a
través de pedido u orden de s ervicio del M anual

de Procedimientos pam la Adquisicion de
Bienes, Arendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacion Directa en
Salas Regionales.

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

5. Define los materiales requeridos.

6. Revisa si cuenta con este fpo de
materiales o refacciones en el aimacén de
la Sala Regional e informa a la persona
titular de la D elegacion Administrativa.

¢, Se cuenta con material o refacciones
requeridas?

Si.Continta en la actividad No. 7.
No.ContinGa enlaactvidad No. 9.

Ver procedimiento de Adjudicaciéon Directa a
través de pedido u orden de s ervicio del M anual

de Procedimientos pam la Adquisicion de
Bienes, Arendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacion Directa en
Salas Regionales.

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

7. Recibe informacién y determina quién
ejecutaralos trabajos.

8. Instruye mediante correo electrénico a la
persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
que entregue los materiales o refacciones
al prestador de servicios o al personal
adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios G enerales.
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ARSE/-\ALSADE DELEGAD O SRMSG PRES TADO R DE ACTIVID AD ES
REGIONAL SERVICIOS

9 Entrega materiales o refacciones al
prestador de servicios o al personal de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

- 9 10.. Solicita al prestador de servicios o al
personal adscrito a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
(Nota: En el caso del mediante correo electrénico u oficio dar
prestador de servicios inicio a los trabajos de mantenimiento
10 solicitara la relacion de preventivo o correctivo y abre bitdcora.
personal y herramientas
/ para realizar el trabajo). (Nota: En el caso del prestador de

servicios solicitard la relacion de personal
y herramientas para realizar el rabajo.

11. Recibe solicitud y entrega a la persona
11 titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales la

relacion de personal y herramientas para
| 12 I~ \ realizarel trabajo.

12 Recibe la relacion de personal, asi

como de herramientas y las entrega al
area de Proteccion Institucional de la Sala

Regional para autorizar suingreso.

13 Evalia si por las caracteristicas del
| 13 | mantenimiento a realizar se interrumpen
servicios en algin area de la Sala

Regional e informa mediante correo
electrénico a la persona tituar de la
Delegacion Administrativa.

14 14. Recbe la evaluacion y procede a
informar al personal de la Sala Regional
mediante correo electrénico u Oficio las
medidas pertinentes.

15. Supervisa  los rabajos de
15 mantenimiento  contra lo  solcitado,
asentdndolo enlabiticora correspondiente
e informa a la persona tituar de la
Delegacion Administrativa.

No Si
(El mantenimiento se realiz6 conforme lo
solicitado ?
No. Contintaen la actividad No. 16.
Y Si. Contintiaen la actividad No. 18.
— 16 16.Solicita al Prestador de Servicios haga
las modificaciones correspondientes y lo
| r asientaen la bitacora.
3 17. Realiza las modificaciones
correspondientes.
17
Regresa a la actividad No. 15.
18. Verifica la realizacion del servicio :
iLos trabajos se realizaron
correctamente?
18 No. Regresa a la actividad No. 16.
Si. Contindacon laactividad No. 19.

No Si 19 Requisita el Acta Entrega Recepcién de

servicios de mantenimiento, que firman la
persona  ftular de la  Delegacion
Administrativa, el 4&rea solictante, el
prestador de servicios y/o personal
adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
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ARSEAALSADE PRE STADOR DE ACTIVID ADES
DELEGADO SRM SG SERVICIOS

REGIONAL

2. Revisa, cierra y firma la Bitacorg
anexa memoria fotografica de lo
realizado y recaba la firma de la
persona titular de la Delegacion
Administrativa, del Prestador del
Servicio y/o personal adscrito a la
Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

| 21 | 21.Revisa sihay material sobrante

¢Sobré material deltrabajo realizad @

Si. Contintaen la actividad Na22
No. ContinGa en laactividad Na 23

4 2. Envia material sobrante al
Almacén de la Sala Regional

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

23 ] FIN DE PROCEDIMIENTO

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

bienes inmuebles de las salas regionales.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Areas de Sala
Regional

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

Solicitud de Servicio
(anexo 1)

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

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

Correo electrénico u
oficio

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

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

Informa mediante correo electrénico u oficio a

la persona titular de la Delegacion
Administrativa, la determinacion que tome.

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

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

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

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

Correo electrénico u
oficio

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

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

Correo electrénico

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

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

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

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

Solicitud de Servicio
(anexo I) y memoria
fotografica

Referencia de precio o
estudio de mercado

Cotizacion

Persona titular de la
Delegacion
Administrativa

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

Requisicién de
suministros
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Continda en la actividad No. 10.

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

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Persona titular de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Define los materiales requeridos.

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

;Se cuenta con material o refacciones

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

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

ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolventes.

Listado de Material
Correo electrénico

Informe de existencias en

el almacén

Persona Titular de la
Delegacion
Administrativa

10.

11.

Recibe informacion
ejecutara los trabajos.

y determina quién

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

Correo electrénico

Persona titular de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

12.

13.

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

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

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

Relacién de entrega de
materiales

Correo electrénico u
oficio
Bitacora
(anexo I1)

Prestador de
Servicios

14.

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

Correo electrénico o
escrito y relacion
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
15. Recibe la relacion de personal, asi como de
herramientas y las entrega al area de
itular de | Proteccion Institucional de la Sala Regional
Persona titular de la para autorizar su ingreso. L
Subdireccién de , . _ Correo electrénico u
Recursos Materiales y 16. Evalia si por las -caracteristicas de los oficio.
Servicios Generales trabajos a realizar se interrumpen servicios en
algln é&rea de la Sala Regional e informa
mediante correo electrénico a la persona
titular de la Delegaciéon Administrativa.
Persona Titular de la | 17. Recibe evaluacién y procede a informar al ‘.
Delegacion personal de la Sala Regional mediante correo Correo gi:(ieccitgomco u
Administrativa electrénico u oficio las medidas pertinentes
18. Supervisa los trabajos de mantenimiento
) contra lo solicitado, asentandolo en la bitadcora
Persona titular de la correspondiente e informa a la persona titular
. Subdlrel\(/,;cmn' dle de la Delegaciéon Administrativa.
ecursos Materiales y o .
= SEl mantenimiento se realiz6 conforme lo "
Servicios Generales solicitado? Bitacora
Jef dy/OU o d No. Contintia en la actividad No. 19. (anexo 1)
efatura de Unidad de . o .
Control de Obras y Si. .C.ontlnua en la actividad No.' 2.1.
Conservacion 19. Solicita al prestador de servicios haga las
modificaciones correspondientes y lo asienta
en la bitacora.
Prestador de 20. Realiza las modificaciones correspondientes.
Servicios o personal Regresa a la actividad No. 18. o
adscrito a la Bitacora
Subdireccion de (anexo I1)
Recursos Materiales y
Servicios Generales
Persona titular de la | 21. Verifica la realizacion del servicio:
Delegacion ¢Los trabajos se realizaron correctamente?
Administrativa . s
/o No. Regresa a la actividad No. 19. Bitacora
y . o L
. Si. Contintia con la actividad No. 22. anexo Il
Jefatura de Unidad de ( )
Control de Obras y
Conservacion
22. Requisita el Acta Entrega Recepcién de Acta de entrega
servicios de mantenimiento, que firman la (anexo 111
persona titular de la Delegacion
Administrativa, el area solicitante, el prestador
de servicios y/o personal adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Persona titular de la Servicios Generales
Subdireccion de 23. Revisa, cierra y firma Bitacora, anexa Bit4cora
Recursos Materiales y memoria fotografica de lo realizado y recaba
Servicios Generales la firma de la persona titular de la Delegacion (anexo 1)

ylo

Jefatura de Unidad de
Control de Obras y
Conservacion

24,

25.

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

Revisa si hay material sobrante.

¢, Sobré material del trabajo realizado?
Si. Continda en la actividad No. 25.
No. Continla en la actividad No. 26.

Envia material sobrante al Almacén de la Sala
Regional.

Memoria fotogréfica.

Areas de la Sala
Regional

26.

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

Solicitud de Servicio
firmada

(anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE
SALA
REGIONAL

DELEGADO

PRESTADOR
DE SERVICIOS

SRMSG

Jucoc

ACTIVID ADES

INICIO

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

2. Recibe la solicitud e informa mediante
correo electréonico u oficio a la Jefatura de
Unidad de Controlde Obrasy Conservacion.

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

4. Informa mediante correo electronico u
oficio a la persona titular de la Delegacién
Administrativa,ladeterminacion que tome.

¢La Jefatura de Unidad de Control de Obras
y Conservacién, realizaré los trabajos?

No.ContintGia con la actividad No . 5.
Si. Terminael procedimiento.

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

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

No.Continia con la actividad No .5.
¢La Jefatura de Unidad de Control de Obras
y Conservacién, realizara los trabajos ?

Si. Terminael procedimiento.
No.Continta con la actividad No . 6.

¢La Jefatura de Unidad de Control de Obras
y Conservaciéon, acompafiard el proceso del
mantenimiento [ adecuacion, como
supervisor?

Si. Interviene en las actividades No . 18, 21,
22y 23.
No.Continta con la actividad No . 5.

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

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

¢Es una reparacion que puede realizar el
personaldela Delegacion Administrativa o la
empresacontratada para el mantenimiento?

No.ContinGaen la actividad No . 7.
Si. Contintaen la actividad No. 8.
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AREA DE
PRESTADOR
SALA DELEGADO DESERVICIO SRMSG ACTIVIDADES
REGIONAL A

7. Recibe la Solictud de Servicios e
instruye a la persona ftular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, elabore la
Requisicion de Suministros para el tramite
delacontratacionde los servicios.

- Continta en la actividad No . 10.

Ver procedimiento de Adjudicaciéon Directa a
través de pedid o u orden de servicio del Manual
de Procedimientos para la Adquisicién de
Bienes, Arrendamientos 'y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacién Directa en
Salas Regionales.
ylo

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolv entes.

8.D efine los materiales requeridos.

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

¢Se cuenta con material o refacciones
requeridas?

Si. ContinGlaen la actividad No . 10.
No.Fin de Actividad.

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

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o
revolv entes.

10 Recibe informacién y determina quién
ejecutard los trabajos.

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

12 12. Entrega materiales o refacciones al
| — Prestador de Servicios o al personal de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales que realizard los
trabajos de mantenimiento.

13. Solicita al prestador de servicios o al

13 personal adscrito a la Subdireccion de

Recursos Materiales y Servicios Generales

mediante correo electrénico u oficio dar

inicio a los trabajos de mantenimiento
preventivo o correctivo y abre bitdcora.

En el caso del prestador de servicios
solicitarda la relacion de personal y
herramientas para realizar el trabajo.

14. Recibe solicitud y entrega alapersona
titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales 'y Servicios Generales la
relacion de personal y herramientas para
realizar eltrabajo.
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AREA DE DELEGADO PRESTADOR DE
SALA Y10 SERVICIOS / SRJ“('JSCGOE’O ACTIVIDADES
REGIONAL JucocC PERSONAL ADSCRITO
i 1 A LA SRMSG 1 1

15. Recibe la relacién de personal, asi
como de herramientas y las entrega al
4rea de Proteccion Institucional de la Sala

Regional para autorizar suingreso.

16. Evalia sipor las caracteristicas de los
trabajos a realizar se interrumpen servicios
en algun 4rea de la Sala Regional e
informa mediante correo electénico a la
persona titular  de la Delegacion
Administrativa .

16

17. Recibe evaluacién y procede a
informar al personal de la Sala Regional
mediante correo electrénico u oficio las
medidas pertinentes

18. Supervisa los trabajos de
mantenimiento contra lo solicitado ,
asentandolo enlabitacora correspondiente
e informa a la persona titular de la
Delegacion Administrativa .

¢(El mantenimiento se realizé conforme lo
solicitado ?

No. ContinGlaen la actividad No. 19.
Si. ContinGlaen la actividad No. 21.

19. Solicita al prestador de servicios haga
las modificaciones correspondientes y lo
asientaen la bitdcora.

20. Realiza las modificaciones
correspondientes.

20
Regresa a la actividad No. 18.

e @ 21Verifica la realizacion del servicio :
iLos trabajos se realizaron
correctamente?
No

No. Regresa a la actividad No. 19.
Si. ContinGlaconlaactividad No.22.

22.Requisita el Acta Entrega R ecepcion de
servicios de mantenimiento, que firman la
persona titular de la Delegacion
Administrativa, el area solicitante, el
prestador de servicios y/o personal
adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

23. Revisa, cierra y firma Bitdcora, anexa
memoria fotografica de lo realizado vy
recaba la firma de la persona titular de la
Delegacion Administrativa, del prestador
del servicio y/o personal adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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26

1

FIN

AREADE | DELEGADO PRESTADOR DE
SALA Yio SERVICIOS | SRMSC &0 ACTIVID AD ES
REGION AL Jucoc PER SONAL ADSCRITO
1 \ A LA SRMSG |
22 24. Revisasihay material sobrante.

¢ Sobré material del rabajo realzado?

Si. Contintia en la actividad No . 25.
No. Continda en la actividad No . 26.

25. Envia material sobrante al Almacén de
laSala Regional.

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

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
Anexo |. Solicitud de servicios.

A%

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL

¥\ £ DELEGACION ADMINISTRATIVA
TRIBUMAL ELEC:I';RAL
FOLIO. @)
SOLICITUD DE SERVICIO
FECHA. B)
AREA SOLICITANTE. ) SALA REGIONAL ®)
SERVICIO SOLICITADO
CLASIFICACION TIPO

REPARACION | (5) ELECTRICO | (7)

ADECUACION [ (5) PLOMERIA | (7)

ASIGNACION | (5) CARPINTERIA [ (7)

MECANICO | (7)

CORRECTIVO | (7)

CIVIL | (7)

OTRO | (5) CERRAJERIA | (7) PREVENTIVO | (7)
ESPECIFIQUE LIMPIEZA | (7) OTRO | (7)
JARDINERIA | (7) | ESPECIFIQUE
(6) (8)
DESCRIPCION
©)
MATERIAL UTILIZADO
DETALLE UNIDADES
(11)
(11)
11
(10) (11)
(11)
. . Elaboro
Area solicitante
(13)

(12)

Nombre puesto y firma del titular del area

Persona titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Autorizé

(14

Ejecutor de los trabajos y/o servicios

(15)

Persona titular de la Delegacion Administrativa

Nombre, puesto y firma del prestador de servicios
o servidor publico que realiz6 los trabajos.

Conformidad
(16)

Nombre, fecha y firma de conformidad
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INSTRUCTIVO DE SOLICITUD DE SERVICIO (ANEXO )

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

solicitante que recibié los servicios.
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Anexo |l. Bitacora.

A%

¥ £s
T ;'

TRIBUNAL ELECTORAL

il Poddar huficial da ba Fduraciim

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SALA REGIONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA

) FOLIO. 1)
BITACORA
FECHA. @)
ACTIVIDADES REALIZADAS
3
MATERIAL UTILIZADO
DETALLE UNIDADES
()
()
®)
4) ®)
®)
®)
OBSERVACIONES GENERALES
(6)
Ejecutor de los trabajos y/o servicios Vo. Bo.

Nombre, puesto y firma del prestador de servicios

o servidor publico que realiz6 los trabajos.

®)

Persona titular de la Subdirecciéon de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Vo. Bo.

Persona titular de la Delegacion Administrativa

Vo. Bo.

(10)

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

Fecha y Hora de conclusion.

11)
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INSTRUCTIVO BITACORA (ANEXO Il)

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

conclusién.
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Anexo 3. Acta de entrega recepcion.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En la Ciudad de (1) , siendo las __ (2)__ _horas del dia _ (3)_del mes de
__(38)_de__ (3)___, reunidos en las instalaciones de la SALA REGIONAL____ (4)___ DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, con domicilio en

(5) , de esta misma Ciudad, los

C.C. (6) y (6) , en su caracter de 7 y
(7) , respectivamente, adscritos a la Sala Regional (4) del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, quienes se identifican con sus gafetes que los acreditan como
trabajadores y con los cargos que se describen anteriormente, con niumeros de empleado (8) y
, por otra parte se encuentra el C. (9) , en representacion de la

empresa denominada (20) con RFC (12) y domicilio fiscal
(12) , quien se identifica con su credencial de

elector num. (13) , para hacer constar lo siguiente: En uso de la palabra el

C. (6) , Mmanifiesta que: (14) ,
dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, fueron concluidos
satisfactoriamente conforme a las especificaciones y dentro del plazo indicado en la Orden de Servicio
namero (15) , por lo que el (16) de la Sala Regional manifiesta su
conformidad con lo antes expuesto, solicitando al Delegado Administrativo que reciba los trabajos de
conformidad y toda vez que no existe objecidn alguna con su recepcion, se autorice el pago correspondiente
al servicio realizado.

Entreg6 Recibio
a7) (18)
Nombre, puesto y firma del prestador de servicios Persona titular de la Subdireccién de Recursos
o servidor publico que realiz6 los trabajos. Materiales y Servicios Generales
Reviso Reviso
(19) (20)

Persona titular de la Delegacion Administrativa Nombre, puesto y firma de la persona que intervino por la Jefatura
de Unidad de Control de Obra y Conservacién
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INSTRUCTIVO ACTA ENTREGA-RECEPCION (ANEXO 1)

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

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

TRANSITORIOS

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

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

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

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

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

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

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