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MANUAL de Procedimientos para la recepcion, validacion y tramite de requisiciones de suministros.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y TRAMITE DE
REQUISICIONES DE SUMINISTROS
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Instructivo

PRESENTACION

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

La Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, es la encargada de la administracién de
los recursos materiales, servicios y obra publica; asi como de los programas y acciones integrales en el
ambito de su competencia, para atender las necesidades del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

En cumplimiento a lo anterior, las diversas Unidades Administrativas podran solicitar adquisiciones de
bienes y servicios, a través de una requisicion de suministros, para ello, se formuld el presente “Manual de
Procedimiento para la Recepcion, Validacion y Tramite de Requisiciones de Suministros”, el cual define y
delimita las funciones y responsabilidades de las Unidades Administrativas y de los servidores publicos que
intervienen en el desarrollo del procedimiento que nos ocupa.

OBJETIVO

Establecer los recursos y actividades que deberdn observar las Unidades Administrativas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacidon para elaborar las requisiciones de suministros de bienes y
servicios, asi como su recepcion, validacion, tramite y autorizacién de manera oportuna por parte de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdo General para la aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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.

Acuerdo que emita la Comision de Administracién para el ejercicio fiscal correspondiente, mediante el
cual apruebe lo Montos Maximos de actuacién 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.

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 Gestién
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial Federacién.

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.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Licitacion Publica.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Invitacion Restringida.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Adjudicacién Directa.

Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Plan de Implementacién del Sistema de Gestién de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

Acuerdo General: El 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 Federacién.

Area Solicitante: Cualquier area del Tribunal Electoral que requiera de bienes y servicios, a fin de llevar a
cabo las actividades que la misma tiene encomendadas.

Bienes: Articulos o muebles propiedad del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
empleados para satisfacer sus necesidades.

Comprador: Servidor publico de nivel operativo, adscrito a la Direccién de Adquisiciones; cuya funcion
consiste en solicitar y recibir cotizaciones a los diversos proveedores de bienes y prestadores de servicios,
con la finalidad de sustanciar los procedimientos de adquisicion llevados a cabo por la Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.
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Direccion de Adquisiciones: Direccion de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones.

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

Requisicion de Suministros: Formato que utilizan las diferentes Unidades Administrativas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion para requerir bienes o servicios que les permita dar cumplimiento
a los objetivos, tareas y programas institucionales.

SAITE: Sistema de Administracion Integral del Tribunal Electoral.

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

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

Suficiencia Presupuestal: Es la verificacion y certificacion que la Unidad de Programacion y Presupuesto
emite para garantizar que existen recursos presupuestales suficientes en la partida de gasto correspondiente.

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requisicién de Suministros para la adquisicion de bienes.

AREA FORMATOS U
RESPONSABLE ACTIVIDADES OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Elabora y autoriza en el SAITE la requisicion de
suministros, asignandole automaticamente un folio
progresivo.

Se imprime el formato de requisicion y se firma en los
espacios de solicitante y titular del Area Solicitante.

Cuando la complejidad de los bienes a adquirir asi lo
requiera, adjuntara anexo técnico, referencias o
documentacion informativa y/o especificaciones del
articulo que se requiere.

Si la contratacion solicitada rebasa un ejercicio

presupuestal, debera integrarse la autorizacion Requisicion de
Area Solicitante plurianual para el ejercicio de recursos por parte de la Suministros/Anexo
Comision de Administracion. Tratdndose de bienes Técnico

catalogados como tecnologias de la informacion y
comunicacion, se debera anexar la autorizacién de la
Direcciébn General de Sistemas. Cuando se trate de
contrataciones clasificadas como de orden social,
deberan incluir la autorizacién de la Secretaria
Administrativa.

En todos los casos, las requisiciones deberan incluir la
certificacion de la suficiencia presupuestal o el
anteproyecto de presupuesto, segun sea el caso.

Una vez realizado lo anterior, la turna a la Subdirecciéon
de Control de Requisiciones.

Subdireccion de 2.- Recibe fisicamente la requisicion de suministros Requisicion de
Control de verificando que: a) se encuentre debidamente Suministros
Requisiciones requisitada, en su caso, dar la asesoria necesaria para
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que se complemente adecuadamente; b) los bienes se
encuentren debidamente descritos, conteniendo las
especificaciones, caracteristicas técnicas tales como:
tipo, medidas, color, material, entre otras, que permitan
agilizar su adquisicién; c) tenga una breve justificacion
gue explique los motivos para solicitar la adquisicion de
los bienes requeridos.

Las requisiciones de suministros se deberan ingresar
con la suficiente anticipacion que permita desahogar
todas las etapas del procedimiento de adjudicacion.

3.- ¢La Requisicion de Suministros se encuentra
debidamente requisitada?

Si: Continua en la actividad 5
No: Continta en la actividad 4

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

4.- Regresa la Requisicion de Suministros al Area
Solicitante, sefialandole las inconsistencias para que
sea debidamente requisitada; regresando a la actividad
numero 1 de este procedimiento.

Requisicién de
Suministros

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

5.- Sella de recibido la Requisiciébn de Suministros,
anota fecha y hora de recepcion, entregando una copia
de la misma al Area Solicitante.

Requisicién de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

6.- Presenta la Requisicion de Suministros a
consideracion de la persona titular de la Direccion de
Adquisiciones, para que determine el procedimiento de
adquisicion a seguir.

Requisicién de
Suministros

Direccion de
Adquisiciones

7. Recibe la Requisicién de Suministros, la analiza y
conforme a las caracteristicas de los bienes a adquirir,
determina el procedimiento de adquisicion idoneo.
Asigna mediante el SAITE al comprador que realizara
el procedimiento de adquisicion, y turna la Requisicion
a la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones.

Requisicién de
Suministros

Jefatura de
Adquisiciones

8.- Recibe la Requisicién de Suministros, la revisa y
asienta su firma, turnandola a la persona titular de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica, a efecto de obtener su aprobacion y firma.

Requisicién de
Suministros

Coordinacion de
Adquisiciones,
Servicios y Obra
Publica

9.- Revisa la Requisicion de Suministros y asienta su
firma en el espacio de “Aprobd” y la regresa a la
Subdireccion de Control de Requisiciones para
continuar con su tramite.

Requisicién de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

10.- Entrega el original de la Requisicion de
Suministros con las firmas respectivas al comprador
que llevara a cabo el correspondiente procedimiento de
adquisicion, recabando su firma en copia como acuse
de recibo e informa a la Direccion de Adquisiciones
para su seguimiento.

Requisicién de
Suministros

11.- A efecto de adjudicar los bienes requeridos y con
base en su naturaleza, se continuara con lo establecido
en los respectivos Manuales de Procedimientos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Requisicidn de Suministros para la adquisicién de bienes

. . Subdireccion de Control Direccidn de s
Area Solicitante Hhcirecaan e o [EECIOT Actividad
de Requisiciones Adguisiciones

IMICIO }
Inicia Procedimiento

1.- Elabora y autoriza en el
SAITE la requisicion de

SurminisErgs, asigndndaole
automaticarmente un falio
progresivia.

Se imprime el fermata  de
requisicion y se firma en los
espacios de selicitante y titular
del Area Solicitante,

Cuando la complejidad de los
bienes a adoguirir asl lo requiera,
adjuntara AnExo técnico,
referancias o documentacién
infarmativa vio
especificaciones  del articulo
QUi S Peguiere,

5i la «contratacian solicitada
rebasa un ejercicio
presupuestal, deberd integrarse
la auterizacidn plurianual para
el ejercicio de recursos paor
parte de la Comisién de
Administracion. Tratandose de
bienes  catalogados  como
tecnalogias de la informacian y
comunicacidn, se debera
anexar la autorizacion de la
Direccidn General de Sistemas.
Cuando B trate de
contrataciones clasificadas
como de orden social, deberan
incluir la autorizacién de la
Secrataria Administrativa.

En  todos  los  casos,  las
requisiciones deberan incluir la
certificacion de la suficiencia
presupuestal o @ anteproyecto
de presupuesto, segun sea el
Casd,

Una vez realizado lo anterior, la
turna a la Subdireccion de
Control de Reguisicianes,

13 Continia en la pagina 13
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Requisicién de Suministros para la adguisicion de bienes

Area Solicitante

Subdireccidn de Contral de

Direccian de

Actividad

Requisiciones

Adquisiciones

2.- Redbe fisicamentz la
reguisicién de  suministros
verificando que: &)  se
encuentre debidamente
requisitada, en su caso, dar la
asesoria necssaria para qQue se
complemente adecuadamente;
b} los bienes se encuentren
debidaments descritos,
conteniendo las
especificaciones, caracteristicas
téonicas  tales  como!  tipo,
medidas, colar, material, entre
otras, que permitan agilizar su
adguisicidn; ¢ tenga una breve
justificacian que explique los
maotivos  para solicitar la
adguisicidon  de  los bienes
regueridos,

Las requisiciones de suministros
ce deberdn ingresar con la
suficiente anticipacidn  gue
permita desahogar todas las
etapas del procedimiento de
adjudicacion.

Mo

5i

3.- £la Requisicion de
Suministros s encuentra
debidamente requisitada?

S5i: Continua en la actividad 5

No: Continua en la actividad 4

4.~ Regresa la Reguisicidn  de
suministros al Area Solicitante,
sefalandole las inconsistencias
para que sea debidamente
requisitada; regresando a la
actividad nimero 1 de este
procadimie o

5. Sella de recibido  la
Reguisicidn de  Suministros,
anota fecha vy hora de
recepcidn,  entregando  una
copia de la misma al Area
Solicitante.

Continda en la pagina 14
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Requisicion de Suministros para la adquisicidn de bienes

Subdirecclén de Contral = Direcclon de lefaturade  Coordinaciénde

Actividad

de Adguisiciones Adguisiciones Adquisiciones  Adguisiciones

B.- Presenta la Requisicidn de Suministros a
consideracidn de la persona titular de la
Direccion  de  Adquisiciones, para due
determine el procedimienta de adguisician
A seguir.

7. Recibe la Requisicidn de Suministros, la
analiza y confarme a las caracteristicas de
los  bieras a adquirir, determina el
procedimiento de adguisicion iddneo. Aszigna
mediante el SAITE al comprador que
realizara el procedimiento de adquisicion, v
turna la Requisicion a la persona titular de la
Jefatura de Unidad de Adquisiciones,

B.- Recibe la Requisicion de Surministros, la
révisa v asienta su firma, tumandela a la
persona  ttular de la Coordinacian de
Adguisiciones, Servicios y Obra Poblica, a
efecto de obtenear su aprobacion v firma.

4.- Revisa la Requisicion de Suministros v
asienta su firma en el espacio de “Aprobg”
y la regresa a la Subdireccion de Contral de
Requisiciones vy para continuar con su
tramite,

10.- Entrega el ariginal de la Reguisicidn de
Suministros con las firmas respectivas al
comprador que llevara a cabo el
correspondiente procedimiento de
adguisician, recabanda sy firma en copia
como acuse de recibo e informa a la
Direccion  de  Adguisiciones  para  su
seguimiento.

11.- A efecte de adjudicar los bienes
regueridos v con base en su naturalezs, se
continuara  con 1o establecide en  los
réespactivas Manuales de Procedimientos.

Fird

Tarmina &l procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requisicién de Suministros para la contratacién de servicios.

AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

1.- Elabora y autoriza en el SAITE la requisicion de
suministros, asignandole automaticamente un folio
progresivo.

Se imprime el formato de requisiciéon y se firma en
los espacios de solicitante y titular del Area
Solicitante.

Cuando la complejidad de los servicios a contratar
asi lo requiera, adjuntard anexo técnico, referencias
o documentacion informativa y/o especificaciones
del servicio que se requiere.

Si la contratacion solicitada rebasa un ejercicio
presupuestal, deberd integrarse la autorizacion
plurianual para el ejercicio de recursos por parte de
la Comisiébn de Administracion. Tratandose de
servicios catalogados como tecnologias de la
informaciéon y comunicacion, se debera anexar la
autorizacion de la Direccién General de Sistemas.
Cuando se trate de contrataciones clasificadas como
de orden social, deberan incluir la autorizacién de la
Secretaria Administrativa.

En todos los casos, las requisiciones deberan incluir
la certificacion de la suficiencia presupuestal o el
anteproyecto de presupuesto, segun sea el caso.

Una vez realizado lo anterior, la turna a la
Subdireccion de Control de Requisiciones.

Requisicion de
Suministros/Anexo
Técnico

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

2.- Recibe fisicamente la requisicién de suministros
verificando que: a) se encuentre debidamente
requisitada, en su caso, dar la asesoria necesaria
para que se complemente adecuadamente; b) los
servicios se encuentren debidamente descritos,
conteniendo las especificaciones necesarias que
permitan agilizar su contratacion; c) tenga una breve
justificacién que explique los motivos para solicitar la
contratacién de los servicios requeridos.

Las requisiciones de suministros se deberan
ingresar con la suficiente anticipacion que permita
desahogar todas las etapas del procedimiento de
adjudicacion.

Requisicion de
Suministros
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3.- ¢La Requisicion de Suministros se encuentra
debidamente requisitada?

Si: Continua en la actividad 5.

No: Continta en la actividad 4.

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

4.- Regresa la Requisicion de Suministros al Area
Solicitante, sefialandole las inconsistencias para
que sea debidamente requisitada; regresando a la
actividad numero 1 de este procedimiento.

Requisicion de
Suministros

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

5.- Sella de recibido la Requisicion de Suministros,
anota fecha y hora de recepcion, entregando una
copia de la misma al Area Solicitante.

Requisicion de
Suministros

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

6.- Presenta la Requisicion de Suministros a
consideracion de la persona titular de la Direccién de
Adquisiciones, para que determine el procedimiento
de adquisicion a seguir.

Requisicion de
Suministros

Direccion de
Adquisiciones

7. Recibe la Requisicion de Suministros la analiza y
conforme a las caracteristicas de los servicios a
contratar, determina el procedimiento de adquisicion
idoneo. Asigna mediante el SAITE al comprador
que realizard el procedimiento de adquisicién,
turnando la Requisicion a la persona titular de la
Unidad de Adquisiciones.

Requisicion de
Suministros

Jefatura de
Adquisiciones

8.- Recibe la Requisicion de Suministros, la revisa y
asienta su firma, turnandola a la persona titular de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica, a efecto de obtener su aprobacion y firma.

Requisicion de
Suministros

Coordinacién de
Adquisiciones,
Servicios y Obra
Publica

9.- Revisa la Requisicion de Suministros asentando
su firma en el espacio de “Aprobd” y la regresa a la
Subdireccion de Control de Requisiciones para
continuar con su tramite.

Requisicion de
Suministros

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

10.- Entrega el original de la Requisicion de
Suministros con las firmas respectivas al comprador
que llevara a cabo el correspondiente procedimiento
de contratacion, recabando su firma en copia como
acuse de recibo e informa a la Direccion de
Adquisiciones para su seguimiento.

Requisicién de
Suministros

11.- A efecto de contratar los servicios requeridos y
con base en su naturaleza, se continuara con lo
establecido en los respectivos Manuales de
Procedimientos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Requisicion de Suministros para la contratacién de servicios

Rrwa Boiante Subdlrecclép de Control Dlre?c!é{n de Actividad
de Requisiciones Adquisiciones

< NGO ’
Inicia Procedimienta

1.- Elabora y autoriza en el
SAITE  la requisiciéon  de

suministros, asignardole
automaticamente  un  folio
progresivo.

Se imprime el formato de
requisicion y se firma en los
espacios de solicitante y titular
del Area Solicitante.

Cuando la complejidad de los
servicios a contratar asi lo
requiera,  adjuntard  anexo
técnico, referencias o
documentacion informativa y/o
especificaciones del servicio
que serequiere.

Si la contratacion solicitada
rebasa un ejercicio
presupuestal, deberd integrarse
la autorizacién plurianual para
i el ejercicio de recursos por
parte de |la Comision de
Administracion. Traténdose de
servicios catalogados como
tecnologias de la informacion y
comunicacion, se  deberd
anexar la autorizacién de la
Direccién General de Sistemas.
Cuando 5@ trate de
contrataciones clasificadas
como de orden social, deberan
incluir la autcrizacién de la
Secretaria Administrativa.

En todos los casos, las
requisiciones deberdn incluir la
certificacion de la suficiencia
presupuestal o el anteproyecto
de presupuesto, segun sea el
caso.

Una vez realizado lo anterior, la
turna a la Subdireccion de
Control de Requisiciones.

Continua en Ia pagina 19
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Reguisicion de Suministros para la contratacidn de servicios

Area Solicitante Smd'rer'_qw.' de El:rntml Lz Dlresnlu.n = Actividad
Requisiciones Adquisiciones

v 2.~ Recbe fisicamente  la
reguisicion de  suministros

verificando  que: a) 58
encuentre debidamente
requisitada, en su caso, dar la
ASes0ria NECesaria para que se
complemente adecuadamente;
b} los servicios se encuentren
debidamentes descritos,
conteniendo las
especificaciones necesarias gue
permitan agilizar T
contratacion; c| temga una
breve justificacidn que expligue
lzs motivos para solicitar [a
contratacion de los servicios
requeridos,

Las requisiciones de suministros
se deberan ingresar con la
suficiente  anticipacidn  gue
permita desahogar todas las
etapas del procedimiento de
adjudicacidn.

¥ ) 3.~ éla Requisician de
5i Suministros 58 encuentra
1 debidamente reguisitada?

5i: Continua en la actividad 5
No
Ma: Continda en la actividad 4
4.- Regresa la Requisicion de
¥ Suministros al Area Salicitante,
sefaldndole las inconsistencias
para que sea debidamente
requisitada; regresando a la
actividad numero 1 de este
.

5.- Sella de recibido la
Requisicion  de  Suministros,
ancta fecha vy  hora  de
recepcian, entregando  una
copia de la misma al Area
Splicitante.

I 0 I Cantinda en la pagina 20
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Requisicion de Suministros para la contratadion de servicios

Subdireccitn de Contraol Direcddn de Jefatura de Coordinacion de

de Adquisiclones Adguisiclones  Adguisiciones Adguisiclones Actividad

B.- Presenta la Requisicidn de Suministros a
consideracion de la persona titular de la
Direccicn  de  Adguisiciones, para gue
5 determine el procedimiento de adquisician
O SERUI,

7. Recibe la Reguisicion de Suministros, la
l analiza y conforme a las caracteristicas de
los servicios a contratar, determina el
procedimiento de adguisician idéneo, Asigna
mediante el SAITE al comprador que
realizard el procedimiente de adguisicién, v
turna la Requisicidn a la persona titular de la
Jafatura de Unidad de Adguisiciones.

8.- Recibe la Requisicion de Suministros, la
revisa y asienta su firma, turnandala a la
B persona  titular de la Coordinacion  de
Adguisiciones, Servicios y Obra Publica, a
efecto de obtener su aprobacion y firma.

L ; 9.- Revisa la Requisicidn de Suministros y
asienta su firma en el espacio de “Aprobd”

5 v la regresa a la Subdireccion de Control de
Requisiciones v para continuar con  su
trarmite,

10.- Entrega el original de la Requisicidn de
Suministros con las firmas respectivas al
comprador  que  llevard  a  cabo el
correspondiente pracedimiento de
adquisician, recabando su firma en copia
como acuse de recbo e informa a la
Direccion  de  Adquisiciones  para su
sepUimienta.

11.- A efecto de adjudicar los servicios
requericas v con base on su naturaleza, se
cantinuara con lo  establecido en  los
respectivos Manuales de Procedimientos.

FIN Termina el procedimiento
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
REQUISICION DE SUMINISTROS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. Requisicion: El SAITE genera automaticamente el nimero de folio consecutivo de
control asignado a la requisicién, considerando el ndmero al inicio del
afio.

2.- Unidad Responsable | EI SAITE genera automaticamente el nombre de la Unidad Responsable.

del Programa:

3.- Subprograma: El SAITE genera automaticamente el nombre del Subprograma.

4.- Solicitante: Anotar el nombre completo y firma del funcionario publico solicitante.

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

6.- Fecha: El SAITE registra la fecha (dia, mes y afio) en que el area solicitante
requisita el formato.

7.- Proyecto: Anotar el nombre del Proyecto.

8.- N° Consecutivo: Anotar el niUmero consecutivo que le corresponde a cada articulo o
servicio solicitado.

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

10.- Unidad de Medida: Especificar la unidad de medida de los materiales, suministros o servicios
gue se estan solicitando, como: pieza, servicio, paquete, metros, cajas,
etc.

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

12.- | Justificacion: Asentar una breve justificacion del porque se requiere el bien o servicio
solicitado.

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

asignara(n) el (los) | bien(es) o servicio(s) solicitado(s)
bien(es)

14.- Analizé: Asentar la firma de la persona titular de la Direccion de Adquisiciones,
responsable de analizar las requisiciones recibidas para su atencion.

15.- Suficiencia Anotar el nimero de oficio, mediante el cual la Jefatura de Unidad de

presupuestal: Programacion y Presupuesto otorga la suficiencia presupuestal.

16.- Vo. Bo.: Asentar la firma de la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones emitiendo el visto bueno de la requisicién formulada; previo
analisis, validacion y certificacion de suficiencia presupuestal de los
funcionarios competentes para ello.

17.- Aprobé: Asentar la firma de la persona titular de la Coordinaciéon de Adquisiciones,

Servicios y Obra Publica, aprobando la requisicion formulada.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos para la Recepcion, Validacion y Tramite de
Requisiciones de Suministros, entrard en vigor el dia de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para la Recepcién, Validacion y Tramite de
Requisiciones de Suministros aprobado por el Pleno de la Comisiéon de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion mediante acuerdo 141/S5(17-V-2016) emitido en la Quinta Sesion
Ordinaria de 2016.

TERCERQO.- Para su mayor difusion, publiquese en las paginas 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 13 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y TRAMITE DE REQUISICIONES DE
SUMINISTROS, 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 Direccion
General de Asuntos Juridicos. DOY FE

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



