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

PRESENTACION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en cumplimiento irrestricto
a lo dispuesto por el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, debera administrar los recursos econdmicos que le sean asignados,

con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

A Ié Coordinacién.de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, por conducto
de la Direccion General de Recursos Materiales, le ha sido conferida la facultad
de administrar los recursos materiales de este dérgano jurisdiccional a efecto de
atender las necesidades de opcie'racién de las Unidades Administrativas que

integran el Tribunal Elector'al'd;e_l Poder Judicial de la Federacion.

En cumplimiento a lo anterior, ‘las diversas Unida‘id‘e's Administrativas podran
solicitar adquisiciones de bienes y _serVicios, a través de una requisicién de
suministros, para ello, se formul6 el presente “Manual de Procedimiento para la
Recepcion, Validacion y Tramite de Requ13|C|ones de Sumlmstros el cual define y
delimita las funciones y responsabilidades de Ias areas y- de Ios "servidores

publicos que intervienen en el desarrollo del procedlmaento que nos ocupa

oA
s
oy
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

OBJETIVO

Establecer los recursos y actividades que deberan observar las Unidades
Administrativas del Tribunal Electoral para elaborar las Requisiciones de
Suministros de bienes y servicios, asi como su recepcion, validacion, tramite y
autorizacion de manera oportuna por parte-de la Direccidn General de Recursos

Materiales.

ETARIA

vag
e ta

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ 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 Prgsupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de ';tResponsabilidades Administrativas de los Servidores

Y

Publicos. ‘
* Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Transparenc’iéi' y Acceso a la Informacidn Publica.

o Ley Federal de Transparencia® y Acceso a la Informacion Publica

Fcrms. DEL
E LA FEDERACION Gubernamental.
NISTRACION | '
F::m * Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

» Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la-Renta.

e Reglamento de la Ley Federal de Presubl'jes_to‘y Responsabilidad
Hacendaria. o

¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.
e Acuerdo General para la aplicaciéon de la Ley Federal Anticorrupciéon en

Contrataciones en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de |la Federacion.
e 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.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y

TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

Acuerdo General de Transparel;cia, Acceso a la Informaciéon y
Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electoral.

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, arre;damlentos prestacion de servicios y obra publica
en el Tribunal Electoral deJ Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de Admiriistracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion. " X

Acuerdo General por el que" se establecen las Bases para la
Implementacién del Sistema de G'estic'm‘de Control Interno y de Mejora
Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial Federacién.
Lineamientos de transparencia en las adqufsicignes, arrendamientos,
contratacion de servicios. y obra publica que realiza el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federaciéh ‘

Lineamientos para el manejo de fondos ijOS o revolventes del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacmn -

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

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

Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

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

Caodigo Modelo de '_E»}'i_ca Judicial Electoral.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinaciéon de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

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.

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 Direccion de
Adquisiciones; cuya funcién 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
Direccién General de Recursos Materiales.

DIRECCION DE ADQUISICIONES: Direccion de Adqunsmlones adscrita a la
Jefatura de Unidad de Adquisiciones.

o

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATER'IALES Direcciéon General de
Recursos Materiales adscrita a la Coordinacion de Adqwswlones Servicios y
Obra Publica. -

JEFATURA DE ADQUISICIONES: Jefatura de Unidad de Adquisiciones
adscrita a‘la Direccion General de Recursos Materiales.

REQUISICION DE SUMINISTROS: Formato que utilizan las diferentes Unidades
Administrativas del Tribunal Electoral 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.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

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

SUBDIRECCION DE CONTROL DE REQUISICIONES: Subdireccién de Control
de Requisiciones y Segwmlento de Pedidos adscrita a la Direccion de
Adquisiciones.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL:'PEs la accion que confirma que se cuenta con
los recursos financieros suficientes en la partida que corresponda a la adquisicion
que se pretende realizar conforme el.Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

TRIBUNAL ELECTORAL:_EI Tribunai Elect;;ral del Poder Judicial de la
Federacion. '

l

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
‘ TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requisicion de Suministros para la adquisiciéon 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. Cuando la
complejidad de los bienes a adquirir
asi lo requiera, adjuntara anexo

Requisicién de
Suministros/Anexo

Area Solicitante

N v técnico, referencias o documentacion Técni
;‘X ‘ informativa y/o especificaciones del ecnico
9 9 articulo que se requiere. Una vez
%‘g ' realizado lo anterior, la turna a la
3 Subdireccion de  Control de
Requisiciones.
CTORAL BEL
L EAERAION 2.- Recibe fisicamente la Requisicion
ARIA : de Suministros verificando que: a) La
| requisicion se encuentre
debidamente requisitada, en su caso,
dar la asesoria necesaria para que se
complemente adecuadamente; b) Los
. . bienes se encuentren debidamente
Subdireccion de . . o L
Control de descritos, conteniendo +  las | ReqU|§|c_:|on de
especificaciones, caracteristicas Suministros

uisiciones .
Requis técnicas tales como: tipo, medidas,

color, material, entre otras, que
permitan agilizar su adquisicion;
c)Tenga una breve justificacion que
explique los motivos para solicitar la
adquisicion de los bienes requeridos.

3.- iLa Requisicion de Suministros
se encuentra debidamente
requisitada?

Si: Continua en la actividad 5

No: Continua en la actividad 4

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y

TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

4.- Regresa la Requisicion de

Suministros al Area  Solicitante,
sefalandole las inconsistencias para
que sea debidamente requisitada;

regresando a la actividad numero 1 de
este procedimiento.

Requisicién de
Suministros

Subdireccion 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

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. ' :

Requisicion de
Suministros

Direccién 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 idéneo. Asigna mediante el
SAITE al comprador que: realizara el

procedimiento de adquisicion, y turna la

Requisicién a la persona titular .de la
Jefatura de 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
Direccion General de Recursos
Materiales, a efecto de obtener su
aprobacion y firma.

Requisicién de
Suministros

Direccion
General de
Recursos
Materiales

9.- Revisa la Requisicién 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

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

10.- Entrega el original de la
Requisicion de Suministros con las
firmas respectivas al comprador que
llevarda a cabo el correspondiente Requisicién de
procedimiento de adquisicion, Suministros

recabando su firma en copia como
acuse de recibo e informa a la Direccién
de Adquisiciones para su seguimiento.

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

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

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica

12




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

DIAGRAMA DE FLUJO

P
( INICIO
- )

inicia Procedimiento S

1. Elabora y autoriza en el SAITE
la Requisicién de Suministros,
asignandole automdticamente
un folio progresivo. Cuando la
complejidad de los bienes a
adquirir asi lo requiera,
Area Solicitante adjuntara anexo técnico,
referencias o documentacién
informativa y/o especificaciones
del articulo que se requiere. Una
B vez realizado lo anterior, la turna
a la Subdireccién de Control de
Regquisiciones.

. |2~ Recibe fisicamente ‘la
‘t Requisicién de  Suministros
verlflcando, que: a) La
requlsudon ! se encuentre
debidamenite requisitada, en su -
caso, dar”la asesoria necesaria
para qd'e se. complemente
adecuadamente, b) Los bienes

| ; . L. se encuentren 2 debidamente .
4 Subdireccién trol icid P
CTOﬂAL DEL y “ de Control de descritos, contemendo las | Redquisicion de Suministros 2

= LA Fi‘:DERAC’Ok Requisiciones especificaciones, caracteristicas

técnicas tales como:»’ tipo,
AWSTMION medidas, color, material, entre
m . : - otras, que permitan agilizar su
§ adquisicién; c)Tenga una breve
}. s justificacién que explique los

Requisicién de
suministros/Anexo 1
Técnico

motivos para solicitar la .
adquisicién de los bienes .
requeridos L
3.- éla Requisicién de " ‘.
| . Suministros se encuentra vy X
1 debidamente requisitada? o . s
4
Si: Continua en la actividad 5 i’, . . N ..
A T I
No: Continua en la actividad 4 s o Ty,
4.- Regresa la Requisicion de - o
Suministros al Area Solicitante, A "S" e
5.7 . ¥

sefialandole las inconsistencias “ -
para que sea debidamente RequisiciéndeSuminiétros
requisitada; regresando a la Tet?
actividad numero 1 de este
procedimijento.

Subdireccién de Control de
Requisiciones

5.- Sella de recibido la
Requisicién de  Suministros,

Subdlreccuorf de Control de| anota B fecha Yy hora e Requisicién de Suministras s
Requisiciones recepcién, entregando una

] copia de la misma al Area
N s Solicitante.

Continda en la pagina 14 Ku/,

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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Subdireccién de
Control de
Requisiciones

6.- Presenta Ia Requisicidn de Suministros a
consideracidn de la persona titular de la
Direccion  de  Adquisiciones, para qgue
determine el procedimiento de adgquisicidn a
seguie.

Requisicién de
Sumninistros

Direccion de
Adquisiciones

7. Recibe la Requisicion de Suministras, |a
analiza y conforme a Ias caracteristicas de los
bienes a adquirir, determina el procedimiento
de adquisicién idéneo. Asigna mediante ol
SAITE al  comprador que realizard el
procedimiento de adquisicién, y tuma la
Requlisicidn a la persona titular de la fefatura
de 'l;Inidad de Adquisiciones.

Requisicion de
Surninistros

Jefatura de
Adguisiciones

B.- Reclbe la Requisicidn de Suministros, la
revisa y -asienta s firma, tumndndola a la
persoma titular de la Direccién General de
Recursos Materiales, ‘a efecto de obtener su
aprobaciényﬁ'rmglg. .

I
..

Requisicidn de
Suministras

Dreccion General de
Recursos Materiales

9.- Revisa la Requisicidn de Suministros vy,
asienta su firma en el espagio de “Aprobd” v la
regresa ‘3 la Subdireccidn de Control de
Requisiciones paracontinuar can su tramite.

Requisicion de
Suministros

Subdireccion de
Controd de
Requisiciones

10.- Entrega el original de la Requisicién dT

Suministros con las firmas respectivas, 3
comprador  que llevard  a  cabd? e
correspondiente procedimiento de adquisicign
recabando sy Tlima en copla como acuse dg
recibo e informa a la Direcclén de Adquisiciones
para su seguimienta.

" Requisicién de
Suministros

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

Termina el procedimienta

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacidén de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requisicion de Suministros para la contratacion de servicios.

AREA FORMATOS U

RESPONSABLE ACTIVIDADES OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Elabora y autoriza en el SAITE la
Requisicién de Suministros,
asignandole automaticamente un
|*folio . progresivo. = Cuando la
, complejidad de los servicios a Requisicién de
Area Solicitante | contratar asi lo requiera, adjuntara | Suministros/Anexo
anexo ‘técnico con las Técnico
especificaciones del servicio que se
solicite. Una vez realizado lo anterior,
la turna a la Subdireccién de Control
de Requisiciones.

2.- Recibe fisicamente la Requisicion
de Suministros verificando .que: a)

La requisicion se encuentre
debidamente requisitada, en su caso, |
dar la asesoria necesaria para que se |
complemente adecuadamente; b))

Los servicios requeridos se| Requisicion de
encuentren debidamente descritos, Suministros
conteniendo las especificaciones
necesarias que permitan agilizar su
contratacion; c¢) Tenga una breve
justificacion que explique los
motivos para solicitar la contratacién
de los servicios requeridos.

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

3.- iLa Requisicion de Suministros
se encuentra debidamente
requisitada?

Si: Continua en la actividad 5.

No: Continta en la actividad 4.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y

TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

4.- Regresa la Requisicion de
Suministros al Area Solicitante,
sefalandole 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

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

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

a4

Requisicién de
Suministros

Direccién 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
realizara el procedimiento

a la persona titular de la Unidad de
Adquisiciones.

w
R

ded ..
adquisicién, turnando la Requisicién |-

_Requisicion de
Suministros

Jefatura de
Adgquisiciones

8.- Recibe la Requisicion de
Suministros, la revisa y asienta su
firma, turnandola a la persona titular
de la Direccion General de Recursos
Materiales, a efecto de obtener su
aprobacion y firma.

Requisicion de
Suministros

Direccion
General de
Recursos
Materiales

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

Requisicién de
Suministros

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

10.- Entrega el original de Ila
Requisicion de Suministros con las
firmas respectivas al comprador que
Subdireccién de | llevara a cabo el correspondiente |
Control de procedimiento de  contratacion, Rgﬂ%?%?gg:e |
Requisiciones | recabando su firma en copia como l
acuse de recibo e informa a la
Direccion de Adquisiciones para su
seguimiento. 1
11.- A efecto de contratar los
servicios requeridos y con base en
su naturaleza, se continuara con lo
establecido en los respectivos
J:Manuales de Procedimientos.
- TERMINA EL PROCEDIMIENTO

%l
¥y
-
o
iy

Qg5

R *
RS

FEDERAC '
ISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y

TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicia Procedimiento

5

Area Solicitante

1. Elabora y autoriza en el SAITE
la Requisicion de Suministros,
asignéandole automaticamente
un folio progresivo. Cuando la
complejidad de los servicios a
contratar asi lo requiera,
adjuntara anexo técnico, con las
especificaciones del servicios
que se solicite, Una vez realizado
lo anterior, la turna a |la
Subdireccion de Control de

Requisiciones.

Requisicién de
suministros/Anexo
Técnico

Subdireccién de Control de
Requisiciones

2.- Reécibe fisicamente la
Requisiciéon '~ de  Suministros
verificando ' que: a) La-
requisicién - se encuentre
debidamente requisitada, en su
caso, dar la asesoria necesaria

para due se ' -domplemente
adecuadamente; - b) Los
servicios requeridos . se
encuentren debidamente
descritos, conteniendo* las
especificaciones necesarias que
permitan su contratacidn;

c)Tenga una breve justificacion
que explique los motivos para
solicitar la contratacién de los
servicios requeridos.

Requisicién de Suministros

3.- élLa Requisicion de
Suministros se encuentra
debidamente requisitada?

Si: Continua en la actividad 5

No: Continda en la actividad 4

Subdireccién de Control de
Requisiciones

4.- Regresa la Requisicién de
Suministros al Area Solicitante,
seflalandole las inconsistencias

para que sea debidamente
requisitada; regresando a la
actividad numero 1 de este

procedimiento

Requisicién de Suministros

recibido la
Suministros,

5.- Sella de
Requisicidn de

i 16 ta ha ora de Lo .
Subdireccidn de Control de| anata fec v h Requisiciéon de Suministros 5
Requisiciones recepcién, entregando una
copia de la misma al Area
Solicitante.

Continuda en la pagina 19

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

Requisicion de Suministros para la adquisicion de bienes

Actividad Formato u Oficio

Area Responsable

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

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

Requisicién de
Suministros

Direccion de
Adquisiciones

7. Recibe la Requisicion 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 realizard el

procedimiento vde adquisicion, y turna la
Requisicién a la persona titular de la Jefatura
de Unidad de Adquisiciones.

Requisicion de
Suministros

Jefatura de
Adquisiciones

8.- Recibe la Reduisicién de Suministros, la
revisa y asienta su firma, turndndola a la
persona titular de la Direccién General de
Recursos Materiales, a efecto de obtener su
aprobacidn y firma. 5

-Requisicién de

Suministros

Direccion General de
Recursos Materiales

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

Requisicion de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

10.- Entrega el original de la Requisicion dg
Suministros con las firmas respectivas a

comprador que llevarda a cabo ]’

correspondiente procedimiento de adquisicion
recabando su firma en copia como acuse d¢
recibo e informa a la Direccion de Adquisicione
para su seguimiento.

Requisicion de
Suministros

10

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

11

Termina el procedimiento

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

FORMATOS

REQUISICION DE SUMINISTROS

.
NO. 5 UNIDAD RESPONSABLE DEL NOMBRE Y FIRMA DEL: FECHA
REQUISICION PROGRAMA/SUBPROGRAMA
SOLICITANTE: TITULAR:
§
1 2 3 4
No. CANTIDAD | UNIDAD DE PERSORRRTUIENSE
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL(LOS) BIEN (€S| Fi ASIGRARAIN) EL
CONSECUTVO | SOLICITADA |  weDina {LOS) BIEN (£5) JUSTIFICACION (¥ & (108
] 7 8 9 10 11
W
;}
.
L 7
4 L
,!‘..'-’
.: “l.
=CTORAL DEL .
)E \.A FEDE i
gmmsrﬂf\c‘o“
.
L Py
hd »
T -
ALIZO VALDO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL T Vego APROBO
12 13 14 15 16
DIRECCION DE ALMACENES JEFATURA DE UNIDAD DE JEFATURA DE UNIDAD DE U}.lECUQN GENERAL DE
ORECOGH OE ADOUS OONES E INVENTARIOS PROGRAMACION Y PRESUPUESTY ADQUISICIONES RECURSOS MATERIALES ]

ORIGINAL: Direccion General de Recursos Materiales

COPIA: Area Solicitante

COPIA: Contabilidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA
REQU!SICION DE SUMINISTROS
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. Requisicién: El SAITE genera automaticamente el nimero de folio consecutivo
de control asignado a la requisicion, considerando el nimero al
inicio del aio.

2. Unidad Responsébfé del ‘-._AEI' SAITE generﬁ automaticamente el nombre de la Unidad

'Programa/Subprograma: Responsable, asi como eI-Subprograma.

3.- Solicitante: Anotar el nombre completo 'y firma del funcionario publico

soI:CItante
& ‘.: "' L o

4.- Titular: Especificar- ‘en este espacio el nombre completo y la firma del

titular del area
LS.— Fecha: El SAITE registra la fecha (dia,-mes-y afio) en que el area
solicitante requisita el formato. o _—

6.- N°: Anotar el nimero consecutlvo que le corresponde a cada articulo
o servicio solicitado. T

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

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

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

10.- [Justificacién: Asentar una breve justificacion del porque se requiere el bien o
servicio solicitado.

11.- |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)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Adquisiciones,

Servicios y Obra Publica

21




TAIBUNAL ELECTORAL
dnt racion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
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bien(es)

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

13.- | Validé: Asentar la firma de la persona titular de la Direccion de
Almacenes e Inventarios, en sefial de validacion en almacén del
" blen sohutado (este espacio unicamente aplicard tratandose de
requnsmones de suministros para la adquisicién de bienes).

14.- | Suficiencia ,é_\','_ “* | Anotar el nimero de oficio, mediante el cual la Jefatura de
presupuestal: - Unldad de Programacion y Presupuesto otorga la suficiencia
presupuestal

15.- (Vo.Bo.: Asentar Ia flrma de la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Adqwsnuones emitiendo el visto bueno de la requisicion
formulada ,Previo andlisis, validacion y certificacion de suﬂaenua
presupuestal de Ios funcnonarlos competentes para ello.

TORAL DEL 16.- |Aprobd: Asentar la firm ""'de la persona titular de la Dlreccmn General de

LA FEDERACION
MIN&TM%NO Recursos Materiales, aprobando la requisicion formulada.
AR T s

’ .Zs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y
TRAMITE DE REQUISICIONES DE SUMINISTROS

TRANSITORIOS

PRIMERO. La Comision de Administracion aprueba el Manual de
Procedimientos para la recepcion, validacion y tramite de requisiciones de

suministros.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para la recepcion,
validacion y tramite de requisiciones de suministros, aprobado por la
Comision de Admiqistracién en la Sexta Sesion Ordinaria de 2008, mediante
Acuerdo 159/S6(18-VI-2008). - '

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan al
presente Manual de Procedimientos para la recepciép, validacion y tramite

de requisiciones de suministros. '

*

CUARTO. El presente Manual de Procedimiéntos para la recepcion,
validacion y tramite de requisiciones de suministroé,'entra_ré en vigor al dia
siguiente de su publicacién en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion.

QUINTO. Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon y en el Diario Oficial de
la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las areas
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a partir de su

entrada en vigor.

SEXTO. 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 de su inicio.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica
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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.

}:.if‘
S "ERTIFICA

-~
A

. oy
Que la presente copla en 24 folas correspofr)tgg al “Manual de Procedimientos para la
recepcion, validacion y tramlte de .requisiciones de suministros” del Trlbunal
Administracion mediante acuerdo 141ISS(17-V-2016) emitido en la Quinta Sesién
Ordinaria celebrada el 17 de’'mayo de 2016, documento que obra en los archivos de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.

.
e i

Ciudad de México, 25 de mayo de 2016.-—
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