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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, debera
administrar los recurscs sconomicos que l& sean asignados, ¢on eficiencia, eficacia y
honradez. '

Conforme a !0 dls' "esto por el artlcu;lo 205 de Ia Ley Organlca del Poder Judtcia! de la
3. : - . | i

P

artlculo 209 frac. Hes XXV y XXVI de Ia mzsma Iey, emmo ei Acuerdo EspeCIfiCO de la
Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que
Jdetermina las instancias y servidores publicos facultados para aplicar las Disposiciones del
Acuerdo General que establece las Bases pard que en el Poder Judicial de la Federacion,
las adquisiciones, arrendamignto de bienes muebles, préstacion de servicios, obra plblica
y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

&
b

Asimismo, de conformidad con &l articuic

gt Electoral del Poder Judicial de la Federacion, corresponde a la Secretaria Administrativa,
_%‘méﬁ conforme a los lineamientos gue fije la Comisién de Administracion, planear, organizar,
' dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos, que| demandan las diversas areas del Tribunal Electoral para el
cumplimiento de sus atribuciones. En el capitulo |l de los “Organos Auxiliares”, seccion 3°
de las “lelegamones Administrativas”, establece en su articulo 59 que en cada Sala
Regional habra un Delegado Administrativo, estableciéndose sus atribuciones en su
articulo 60, .

0 62, fraccion | del Reglamento Interno del Tribunal

El 13 de noviembre del 2007 se publico en e} Diario Oficial de la Federacion, el decreto por
el que se reforman y adicionan diversos articulos de la Constituicion Politica de los Estadas
Unidos Mexicanhos. Estas modificaciones constitucionales impactan directamente en la
organizacion y funciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en
especial, en las facultades de las Salas Regionales, considerando que éstas en lo
sucesivo tendran el cardcter de permanentes, de acuerdo a lo sefalado en la reforma al
articulo 99 constitucional.

istrativos. virculados con la
acultades de los Delegados

En tai vartud

.

resulta necesario determinar criteri

Admmistratlvos.

Por lo anterior, mediante el Acuerds 254/89(24-1X-2008) la Comision de Administracion
faculto al Secretario Administrativo para que realice lag acciones y emita los lineamientos
necesarios para instrumentar la deiega i6n de facultades de mérito, con ¢l apoyo de la

Coordinacion Administrativa, la Coordinacidn Financiera, g Coordinacién de Asuntos
546
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!ineamlentos para delegar atnbucnones de éutenlzamon'a los D Iegadds Admtmstrat-lvos dé
Salas Regionales, en materia de adquisiciones y prestacion de servicios en su modalidad
de pedidos y ordenes de servicio.

Con el propésito de establecer los mecanismos necesarios para que las Delegaciones
Administrativas operen adecuadamente las actividades inherentes a los pedidos; ordenes
de seﬁmmos se elabera el presente documento t:tulado Manuai de Procedimlentos para la
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I. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Admiinistrativas de los Servideres Pablicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Respongabilidad Hacendaria.

L

Reglamernito Interno def Tribunal Electoral del Peder Judicial de la Federacion.

7. Acuerdo 262/S9(9-1X-2014) por el que la Comision de Administracion aprueba
la Estructura Organica, la Plantilla del Personal, el Tabulador General de
Sueldos y Prestaciones y la Cédula de Identificacion de Puesto
correspondiente al Titular de la Unidad Especializada en Integracién de
Expedientes para su incorporacion en el Catalogo de Puestos, mediante los
cuales se crean las plazas que son las idoneas para el buen funcionamiento
de la Sala Reglonal Especializada del Tribunal Electordl del Poder Judicial de
la Feder acmn {Adlmonado mediante Acigrdo (011;‘81(20 2015

8. Decreto por el gue se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
gjercicio fiscal correspondiente.

9. Acuerdo General que regula 168 procedi’mientos de adquisicién, arrendamiento de
bienes, muebles, prestacién de servicios, obra pubtica y los serwcms relacignados
¢on la misma, del TEPJF. [Modificado mediarite Aciierds 384/512(6-XIE2011)].

10. Acuerdo 072/582(20-1V-2004) que emite la Comision de Admmlstraclon con el que
aprueba que se utilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de ta Federacion,
el Clasificador por Objeto del Gasto.

11. Acuerdo 162/56(30-VI-2011) por el cual la Com!smn de Administracién autoriza los
Lineamientos Programatico Presupuestales, wodificado mediante Acusido 384/512(6:X1-2011)],

12. Acuerdo 308/S10(18-X-2011) por el cual la Comision de Administracion autoriza los
Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes. Modificado mediante Acuerdo
384/S12(6:X11-2011)].

13. Acuerdo 212/88(4-VII-2007) por el cual la Comisién de Admimstrac:on autoriza los
Lmeamrentos para el Tramlte y Control de Egresos y sus rmodificaciones conforme a

14, Acuerdo General de TranSparenCIa Accese a ia Inf@rmacmﬂ y P'otec;ceon de Datos
Personales del Tribuna 1,
Comisién de Administiacion medlante acuerdo 2 0189(24 IX 2008) pubhcado en ei
DOF 22-%-2008.

15, Acuerdo 326/512(11-X11-2008) de la Comision de Administracion que aprueba la
apertura de cuentas bancarias para cada Sala Regional; faculta al Delegado
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16.

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,

ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES,

para f rina manco] da |
de las Salas Regiot Ie, Vi au istr:
autorice el mionto maximo a girar por cada cheque en S la Regional aS! como e!3
limite maximo diario dispénible con el que habra de opérar la cuenta bancaria de las

Salas Regionales.

Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Peder Judicial de la Federacion, por el gue se
gstablecen las medldas de caracter general de racionalidad y disciplina presupuestal,

ia en las Adquisnmones Afrendamientes, contratacion
Adicionado medianie Acuérdo: (116/33(_2041! 2042},

de Serv:clos. y Obra p b €3
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Establecer las actividades que deberan observar y realizar los Delegados Administrativos y
las unidades de las Salas Regionales del Tribunal Electoral en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios mediante adjudicacién directa, a través de fondo
fijo o revolvente, pedidos, contratos y ordenhes de servicios, con el fin de obtener las
mejores: condiciones en cuanto a précio; calidad, fi nanmamzento oportumdad y demas
circunstancias pertinentes, ajustandose a los montos maximos autorizados vy a lo dispuesto
en el Acuerdo General y Especifico y demas disposiciones apficables.
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DISPOSICIONES GENERALES

Las De[egac:ones Administrativas podian adquirir todos aquellos bienes y servicios
que requieran para €l buen funcionamiento de las Salas Regionales, siempre y
cuando sean acordes a las funciones de las mismas y el importe de éstos no exceda
el monto maximo autorizado a cada Sala para adjudicaciones directas en el gjercicio
que corresponda, a través de fondo fijo o revolvente, pedidos, drdenes de servicios y
contratos.

En ningan caso las Delegaciones Administrativas podran fraccionar los bienes y
servicios requeridos para que éstos se puedan adquirir mediante ef procedimiento de
adjudicacion directa.

Se considerara fraccionamiento a la accion de uria Sala Regional de adquirir por si
m:sma un b1en o servi'ci'o deterrﬁ'inado en d‘istihtos momentos y par montos tai'es q’ue

.....

operaclon ; en un ejermczo ﬁscal dete.rmmado

Las adquisiciones gue de bienes y/o servicios realicen las Salas Regiohalés son
independientes ¥ no se deberan acumular para determinar el fraccionamiento.

Los Delegados Administrativos deberéan llevar un inventatio actualizado, de los bienes
aS|gnados a cada Sala Regional y de aquellos gue adguieran a fravés del
procedlmzento de adjudicacion directa, asi como mantenetlos en resguardo, debiendo
remitir copia de la factura de los bienes a la Direccion de Almacenés e Inventarios de
la Direccion General de Recursos Materiales para su incorporacion dentro del activo
fijo del Tribunal, asignarle el niimero de inventario correspondiente y tener el control
del inventario insfitucional. Correspondera a dicha Direccion remitir a la Jefatura de
Unidad de Programacion y Prestipuesto de la Coordinacion Financiera, el original de
ja nota de entrada al almacén para ser anexada a la poéliza correspondaente ¥ la
etiqueta de identificacion del nimero de inventario del bien adquirido a la Delegacion
Administrativa gue efectud la adquisicion.

Los Delegados Administrativos de las Salas Regionales, deberan integrar un
Catalogo Referencial de Proveedores y de Contratistas del Tribunal Electoral y remitir
a la Direccion de Adquisiciones la informacién correspondiente para su integracion al
Catalogo de Proveedores, Prestadores de Servicios y Confratistas Institucional.

Esté catalogo centralizado y actualizado se pondrd a disposicion de las Delegaciones
Administrativas de mangra permanente para ser ufilizado como fuente de
inforimacion de provesdores para los procedimienitos de adquisicion.

Los Delegados Administrativos deberan consultar el catilogo de proveedores
sancionados con base en Ia publicacion que para tal efecto realiza la Secretaiia de la
Funcmn Publica en el Diario Oficial de la Federacion:
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7. Para los supuestos de excepeidn sefa alados en el atticulo 29 del Acuerdo Ger

en aque 0s Casos en gue las adguisiciohes superen los montes ma)qmos de
1 determinados para el ejercicio presupuestal de que se frate para las
Salas Reglonaies las Delegaciones Administrativas realizaran su tramite de
adqu:s;c;on ante la Direccion General de Recursos Materiales a través del formato
requisicion de surinistros, para gue ésta ltima determine y tramite el procedimiento
de adqwsmion a 'seguir conforme al Manual de Procedimientos para la Recepcion,
Vahdac ,n y Tramite de Requ i _lClOI‘leS de Summlstros prewa sohmtud de suﬂmenma

dlrecta assgnandoles un numero de foho censecutlvo per ejermc:lo flscal conservando
copia de los documentos justificativos y comprobatorios de la operacion.

9. La integracion de los expedientes debera atender a las disposiciones en materia de
administracién de archivos y proteccion de datos personales que emita la Comisién
de Administracion.

10. Las Delegacmnes Admlnlstratwas 1turn’a\ran Ios orlgmales de Ia adqms:czon a Ia

perlod:mdad sera dlarlé

11. Programacion y Presupuesto supervisara el présupuesto en las partidas de gasto
correspondientes para cettificar la disponibilidad de recursos presupuestales.

12. Las Delegaciones Administrativas deberan realizar la publlcac;[on en el portal dgl
Infranet del Tribunal Electoral de los pédidos, ordenes de servicio y ordenes de
trabajo que se suseriban. [Adicionado médiante Acuerdo 116/53(20+111-2012)]

13. Los Delegados Administrativos deberan actualizar diariamente la base de dafos
raspecto de todos fos datos completos de las adjudicaciones autorizadas, en el portal
del Intranet del Tribunal Electoral, siempre due por disposicion de la Ley o dél
Acuerdo-General de Transparencia no existan datos reservados. [adicionado mediante Acuerdo
116/53{20-111-2012)]

PARA 'EL TRAMETE PE LA A-DQUJI’S!-CE;@N

- de 71 St _ Ia Deleg.a
Adm stratxva de las bienes y gervicios a fraves del fcrmate de eguisicion de
suministros, justn‘fcando en ésie, su petlmon [Formiate modificade med.anteAcuerde116/33(204&%201.2)];
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15,

permltan aglhzar el procese de compra 0 contratac OR del ser\nmo

16. La Delegacion Administrativa, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, previo a la recepcion de una requisicion de suministros, debera
verificar que cumpla con lo siguiente;

. Que es;’cé debidamente revisada, en su caso, dara la asesoria necesaria para que
se complemente adecuadamente. [Modificado mediante Acuerdo 116/53(20-I1-2012)]

n debldam ¢ nte descrltos contemendo et

Que Ios bienes y se'_”“mos se encuentrs

med-idas color : . entre otras gue permitan agli-tzar su adquls:lcmn ylo
contratacion; en c¢aso de que fa Unidad solicitante carezca de datos, un
" representante de la misma debera acudir a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales a efecto de que se le proporcione informacion
sobre articulos similares o servicios que puedan satisfacer su necesidad. Modificado
r mediante Actierdo; 116/53(20-1]1- 2_012_)}

‘ Hl. Que tengan una breve justificacion que explique los motivos para solicitar 1a

adquisicion de log bienes ylo prestacion de los servicios requeridos.

- § De!egamon Administrativa debera determinar el costo aproximado de los bienes y
servicios requeridos, una vez recibida la requisicion de sumihistros debidamente
elaborada y requisitada.

Una vez determinados los costos y caracteristicas de los bienes y servicios, la
Delegacion Administrativa, ordenaré su compra o la realizacion del servicio mediante
adjudicacién directa, a través de fondo fijo o revolvente, pedido u orden de servicio o
coritrato. Formatos miodificatos médiante Acuerds. 116/S3(20-111-2012}],

19. En el caso de que se requiera la adquisicion o servicio mediante contrato, serd la
Delegacion Administrativa la que redlizara la solicitud directaments a Ia Coor_ inacion
de Asuntos Juridicos para su efaboracion o revision en sy caso, acompanando toda
la documentacion legal de la empresa y de los servicios a contratar.

20. Previo al inicio de cualquier tramite de adquisicion de bienes o servicios, los
Delegados Administrativos deberan realizar los tramites para requetimientos
especificos, como los que a continuacion se describen:

HARD\NARE SOFTWARE; EQUIPQ DE TELEF.NIA

leran hardware soﬁware o equipo de
. il por Escrito Unidad de Sist ra que ésta, de
tener en eXIstencla o sum; s e- o blen @ ta tih dlctamen te,._ ico que avale la
compra por patte de la Delegacion Administrativa, de conformidad con lo establecido
en el presente dosumento.
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EQUIPO DE TELECOMUNICAGIONES

22. En los casos de que las Salas Regionales requieran equipos de telecomunicaciones,
tales como teléfonos celulares y radios de intercomunicacion, deberan solicitarlos ala
Secretaria Admlnlstratwa conformie la normatividad en la materia.

IMPRESION DE PAPELERIA

23. Cuando se requieran servicios de impresion de papeleria deberan sujetarse al
Manual de ldentidad Insti clona!

24. adqui
adjudicac;on directa deberan mformar me ua
Recursos Materialés para su integracion al mfo-rme que se presenta ai Comite y este
a su vez en ¢aso que corresponda a la Comisién.

OBRAS

25. En virtud de que cualquier intervencion fisica en los inmuebles puede influir en
diferentes aspectos de ios mismos, como en la |magen mshtuc;onal deE TEPJF, la
homologacion de espacios de trabajo, el col o arguitects y operativo con el
que fueron disefiados los interiores y las fachadas aS| como la tntegrldad de las
instalaciones de gas, eléctricas, hidraulicas, sanitarias, del CCTV y las redes de voz y
datos, 16 cual puede mermar la funcionalidad de las mismas y por ende 1a operacion
general de los irmuebles. Por lo anterior, en lo relativo a obras, se debera contar
siémpre con la asesoria de la Unidad de Control de Obras y Conservacion, asimismo,
sera decision consensuada entre dicha Unidad y los Delegados Administrativos de
las Salas Regionales, si las dimensiones y €l impacto econidmico de las labores a
realizar requieren de la asesoria y super\nsmn presenmal de personal adscrito a la
UEOC o si se puede lievar a cabo de manera remota.

26. Cuando por causas de fuerza mayor se reduiriera la accion inmediata de los
Delegados Administrativos para solucionar eventualidades que no puedan esperar la
intervencion de la Unidad de Control de Obras y Conservacion, como por ejemplo, en
casos fortuitos de fugas, filfraciones o inundaciones por mencionar algunos, éstos
deberan ser atendidos por dichos Delegados dentro de la normatividad
correspondiente y posteriormente fa UCOC dara un diagnostico de las causas del
|n£:1dente asf como en su caso, la sclucion definitiva del mismo.

En el caso de la Sala Reg‘onal Especializada, la persona titular de la Delegacion
Administrativa atendera dichos casos, ¢on el auxilio de la persona titular del
Departamento de Servicios de Mantenimiento. [Adicionads mediants acuerdo 041/51(20-1-2015)]
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ADQUISICIONES MEDIANTE FONDO FIJO O REVOLVENTE

27. E! fondo fijo o revolvente permitira gfectuar adquisiciones de materiales, bienes o
servicios, siempre y cuando el importe no exceda el monto asignado a las
D_ei.ega._c;ones Administrativas para estos efectos, de conformidad con los
Lineamientos respectivos.

28. En caso de que sé realicen adquisiciones de bienes inventariables a traves del fondo
fua o revoivente conforme __a Ios Llneamlentos para el Man-e‘o de Fondo Fuo o

|nventar|0 mstltu_ |'0nal B respondera a dicha a J '
Unidad de Programacion y Presiipuesto de la Coordmacmn Fmanc:era el ongmal dei
resguardo de la nofa de entrada al aimacén y Ia etigueta de identificacion del nGmero
de inventario del bien adquirido a fa Delegaciéon Administrativa que efectuo la
adquisicion.

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE PEDIDO

29. La Delegacion Administrativa a traves del personal auforizado deberd solicitar
cotizaciones de los bienes requeridos a cuando menos tres proveedores y de ser
p03|b[e dara preferericia a los reglstrados en el catalogo respectivo, verificando que
hayan cumplido en tiempo y forma los compromisos anteriores, a entera satisfaccion
del Tribunal Electoral. :

30. Las cotizaciones de los proveedores deberdn contener como minimo los requisitos
gstablecidos por el Tribunal Electoral gomo son: cantidad, precio o modelo,
caracteristicas, forma de pago; tiempo de entrega de los bienes ylo servicios y
vigencia de fa cotizacion,

31. La Delegacion Administiativa con base en las cotlzac:ones recibidag de los
proveedores, debera elaborar un cuadro ¢éomparativo que servira como base para
identificar y seleccionar al proveedor que ofrezca [as mejores condiciones de precio,
calidad y entrega, debiendo conservar el soporte documental correspondiente ¢ en su
caso el archivo electrénico digital. [Formato modificado mediante Acuerdo 116/S3(20-11-2012)].

En el caso de la Sala Regional Especializada, en la formulacién del cuadro comparativo
referido en &l parrafo antenor el titular de la Delegacmn Admlmst'" 'tiva sera auxmado

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE ORDEN DE SERVICIO
32. La Orden de Servicio es el instrumerito que se utilizara para forma!izar la contratacion

de servicios, siempre y cuando éstos no reébasen el monto maximo determinado para
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las adguisiciones ylo prestacion de sérvicios mediarite adjudlcacmn directa en Salas
Reglonaies [Foemafo modificad medisnte Acterds 196/S3(26-012012)].

33. La Delegacién Administrativa debera elaborar la Oiden de Servicio sefialando con
precision los datos del prestador del sérvicio, el tipo de servicio, plazo de terminacion

o entrega de los servicios contratados, el IVA y €l importe total.
34. Las y los Delegados Adm:mstratwos firmaran la Orden de Servicio por medio de la
cual a-djudlquen los servaclos regueridos y recabaran la firma del Subdirector de
i ' inancieros, asimismo, elaboraran el aviso de récepecion de
gonformis ,ﬁad de los mismos.

En caso de ausencia de la o el Delegado Administrativo o del Subdirector de
Recursos Humanos y Financieros, la segunda firma quedard a cargo del
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales. Modiicads mediante Acerdo
384/512(6-X1i-20113].

35. El Titular de la Unidad Administrativa solicitante de la Sala, deberd firmar la Orden de
Servicio, sefialando su conformidad con la recepcion a satisfaccion de los servicios
recibidos o realizados.

36. Sera responsabilidad de las Delegaciones Administrativas llevar el confrol de los

: b Rametos de folio consecutivos asignados a lag 6rdenes de sefvicio.

s "E&@@?‘%

TRACION

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE ORDEN DE TRABAJO

37. La Orden de Trabajo es el instrumento que se utilizard para formalizar los trabajos
que se requieran en Salas relativos a Obras.

38. De conformidad con lo ésti "u.lado en el apartado de obras de este instrumento, el

Delegado Administrativo enviara su solicitud por escrito a ta Unidad de Control de
Obras y Conservacion, para el tramite conducente.

ADJUDICACION DIRECTA A TRAVES DE CONTRATO
39. Los contratos que se célebren a través de adjudicacion directa hasta por el monto
autorizado a las Salas, seran asighados a la persona fisica o moral que ofrezca las

mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oporiunidad y
demas 'aractenstlcas pertmenies prevro estudu' de mercado que se reahce en eE

40.

respectlvos podf sér renovados sm nece31dad de realszar un nuevo proce'_ i
de adjudicacion, en caso de que asf corivenga a los intereses del Ttibunal E ectoral
del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad con lo siguiente:
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I. Con apego a los criferios que establezca el Comité en materia de renovacion de
contratos.

I Que el monto de los contratos se éncuentre en el rango de adjudicacion directa
autorizado a los Delegados Administrativos para el ejercicio presupuestal
vigente.

. El area correspondiente de la Sala Regional, debera justificar la convéniencia de
continuar con los servicios de que se trate, para lo que debera emitir un
dictamen en el que se evalde la calidad de los servicios ¥ la competitividad de
los precios. '

que guarda en relacion co
publica el Banco de México.

V. Si el incremento es igual o menor a dicho INPC, el Delegado autorizara dicho
inéremento, en caso de ser mayor se requerira la autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamiéntos, Prestacion de Servicios y Obra Publica.

Para el caso de arrendamiento de infaueblés se debera elaborar el Informe Ejecutivo
correspond nte para solicitar la autor;Zacmn del Comité de conformidad con la
normatividad aplicable.

PAGOS ANTICIPADOS

42. La Delegacion Administrativa en caso de requerlr el pago de suscnpc:ones o de otros
servicios en los quie no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que
la prestacion del servicio se realice, debera solicitarse la autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios” y Obra Publica.

PENALIZACIONES

43. En caso del incumplimiento de cualqulera de las obligaciories adquiridas por parte del
proveedor 0 contratlsta adjudlcados por la Delegacion Administrativa, dara fugar a la

44. En caso de mc.u_m;a!lm:(en-to parc-ia_-l! la pena se ajustard proporcionalmente al
porcentaje incumplido.

PENA CONVENCIONAL POR ATRASO

45. la -Dele acion Administrativa, en el caso de que no se otorgue prorroga af proveedor

s

los bignes, prestacion dé los servicios, equivalente al morite que resulte de aplicar el
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diez al millar diario a ia cantidad que importen los biengs pendientes de entrega o los
sarvicios no prestados.

46. En determinados servicios en que su prestacion se requiera bajo condiciones
especiales para la Sala, el Comité podré autorizar que en las bases y en los pedidos
o confratos, se establezca una pena convericional bajo criterios diferentes a los
sefialados en el parrafo precedente, que invariablemente debera ser proporcional al
incumplimiento o retraso en 1a ejecucion de tales servicios.

47. Elimporte que resulte de la pena por atraso se déscontara del pago que se e deba al
proveedor o coniratista,

DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
48. Previo al inicio de los procedimientos de adjudicacion directa, la Jefatura de Unidad
de Programacion y Presupuesto reéservara los recursos presupuesta!es por cada Sala
Regional, emitiendo la suficiencia presupuestal corresporidiente, en case que no
emsta suﬂcnen" pres,up.u.e.sta| en Ia partlda correspondiente ni en ninguna ofra |l
cion F - debera notificarlo por escrito al Delegado Admiinistrativo,
para gue este proponga de acuerdo a su Programa Anual de Ejecucion, de gue
partida se pueden tomar Ios CUrse

Debido a que los recursosk nesupuestales son propormonados por la Tesoreria de la
Federacion conforrmie al calendario de presupuesto autorizado, 1a Jefatura de Unidad
de Programadcion y Presupuesto informara a cada una de las Salas Regicnales el
presupuesto disponible de manera calendarizada, desglosado con la clave
presupuestaria interna para el ejercicio: flscai correspondlente

50. El Delegado Administrativo debéra Iievar un control de los récursos disponibles, por
capftulo y partida, de gcuerdo a lo asignado por la Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto y lo consugnado en su Programa Anual de Ejecucion;
asimismo, registrara én dicho control cada una de las asignaciones que efectiie por
partida de gasto, para reservar 10s recursos presupuéstales correspondientes a los
pedidos, érdenes de servicio o contratos que celebre.

51. El Delegado Administrativo eféctuara el seguimiento al presupuesto comprometido,
ejercido y disponible conforme al informe mensual que remita la Coordinacién
Financiera.

82, g caso

la Deiegac;en Admlmstrahva podra exceder la suficig caa

Presupuesto

53. la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto cancelara frimestralmente la
reserva con base en el saldo de ia partida y capitulo de gasto reportado por la Sala
Regional, y asignara los recursos a otros programas prioritarios.
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54, Para que se continde con el registio de esta reserva, el drea responsable del
programa debers informar de inmiediato por escrito a la Coordmacuon Finangiera los
motivos por los que no se ha formalizado la operacion y el tiempo estimado para
llevarla a cabo.

55. En la adjudicacion de pedidos, ordenes de servicio o contratos que celebre la Sala
Regional, deben considerarse las disposiciones de austeridad y disciplina
presupuestaria autorizadas por la Comision de Administracion para el gjercicio. fiscal
gle corresponda.

56. En casos justificados la Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto
efectuara, previo analisis, las adecuaciones presupuestales que requieran ias Salas
Regaonales

5"{_. En el mes de diciernbre de cada afio, la Jefatura deé Unidad de Programacion y
Presupuesto. cancelara la suficiencia presupuestal no ejercida por lag Salas
Ly Regionales.

e

DE LA AUTORIZACION ¥ COMPROBACION DE UN EGRESO

58. La auterizacion y comprobacion de egresos debera apegarse a lo estipulado en los
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, én lo particular, se observara lo
siguiente:

59. lLos Delegados Administrativos, para autorizar el pago de un egreso, deberan contar
como minimo, con a s;gu&ente documentacion:

I. Solicitud de Recursos Financieros.

Il. Comprobante que justifique la necesidad.

. Suficiencia presupuestal.

V. Constancia de 1a recepcion de los bienes y servicios, o arrendamientos.

V. Comprobante fiscal (acorde al articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion).
V1. Relacién de subprogramas a afectar.

60. Es responsabilidad de los Delegados Administrativos, al momento de tramitar el pago
por los bienes, setvicios y arrendamientos, asegurar los siguientes aspectos:

iten se apeguen invariablemente a las condicienes
npo y forma.

. Que fos pagos qué se soli
pactadas en ol pedido, brden de servicio o contrato, en t

. Que los pagos que se soliciten,

cuienten con todos los documentos indispensables
debidaments requisitados e integrarios en un solo expediente de conformidad con
lo estipulado en los Lineamientos para ef Tramite y Control de Egresos y que ios
documenitos que les corresponda elaborar contengan todas y cada una de las
firmas sefaladas en los formatos correspondientés.
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. ienes o _ _ > spondan a la
es npc;on expresaz [a en Ia requisicion, &n el pedido, erdené de servicio o contrate
correspendlente y facturas que entregue el proveedor, asi como que las
cantidades precios unitarios, valor total de la operacion y los plazos de entrega,
sean acordeés a lo formalizado.

IV.Con respecto a la adquisicién de bienes inventariables, la Delegacion
Administrativa debera llevar un inventario actualizado, de los bienes asignados a
cada Saia Reglonal y de aquellos que adqweran a traves de ad;udicacmn dlrecta

Correspondera a dlcha Dlrec i6n remitlr a !a Jefatura de Umdad de Programamon
y Presupuesto de la Coordinacién Financiera, el original de a nota de entrada al
almacén y la etiqueta de identificacion del nimero de inventario del bien adquirido
a la Delegacién Administrativa que efectud la adquisicion.

DE LA REVISION DOCUMENTAL

61, La Deleg:
adquisicion cumplan coin los requ" rtos f scaies estab!emdos en eI Cedlgo FlSC 1 de Ia
Federacidn y en la Resolucion Miscelanea Fiscal (vigente al momento de emitir el
comprobante fiscal), asl como con lo establecido en los Lineamientés para el Tramite
y Gontrol de Egresos.

62. A las solicitudes de Recursos Financieros que se envien a la Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto para la fiscalizacion correspond:ente se anexaran todos
fos documentos Justlf icativos y comprobatorios de la operacion en original y con las
firmas autégrafas de los que en ella intervienen.

63. Independientemente de que el Delegado Administrativo revise cada uno de los
comprobantes de gasto, la Direccion de Control Presupuestal, adscrita a
Programacion y Presupuesto, fiscalizara y codificard cada uno de los comprobantes
y, en su ¢aso, solicitara por escrito o via correo electrénico, a la Sala Regional
correspondiente la reclasificacion de partidas, la aclaracion o cambio de aquéllos que
no cumplan con los requisitos fiscales o de control interno; o bien, la falta de algun
documento justificativo y/o comprobatorio.

DEL PAGO A PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS

64. Las Salas Regionales contardn ¢on una cuenta de cheques, que sérvira para cubrir
sus gastos debieéndo observar lo dispuesto en los Lineamientos para el Tramite y
Controf de Egresos.
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65. El monto maximo a girar por cada cheque en cada Sala Regional, sera similar al
autorizado para la adjudicacion directa de las Salas Regionales.

66. Por cada cuenta de cheques la Secretarfa Administrativa establecera un limite
maximo disponible para girar (diario, semanal o mensual), mismo gue estara en
funcion de las necesidades de ¢ada Sala Regional, dicho monto podra ser modificado
de acuerdo a las necesidades de cada Sala, previa autorizacion del Secretario
Administrativo.

67. Una vez verificada la correcta integracion de los documéntos gue amparan la
adguisicion, el Delegado Administrativo procedera a la emision del cheque para su
pago.

68. La factura o comprobante fiscal original que sustente el pago, invariablemente sera
invalidado con e sello de “PAGADO”, al mormento de elaborar &l cheque.

- 89. El Delegado Administrative debera efectuar el pago y emitir la poliza de egresos
correspondiente, asi mismo debera llevar el registro y control de los pagos realizados,
quedandose con copia de las polizas de egresos ¥ de toda la documentacion
generada durante el tramite para su control. :

Delegade Administrativo y con la del Subdirector de Recursos Humanos y
Financieros y, en caso de ausencia de alguno de ellos, la segl firma quedara a
cargo del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generaies [Modificado
miediarite Acuerdo 384/812(8-X1k 207 1)]

La cuenta de cheques asignada contara con un limite de recursos preestablecido.
Cualquier necesidad de recursos que exceda dicho limite, debera ser comuni¢ada por
escrito a la Tesoreria con un minimo de 24 horas de anficipacion, Justlf icando 1a
solicitud. En su ¢aso, la Tesoreria realizara la gestion correspondlente para gue se
pueda dlsponer dé la cantidad solicitada.

70. La expedicion de cheques se realizara de forma mancomunada con la firma del

72. El importe de los cheques expedidos en la Sala Reglonal se descargara
automaticamiente & una cuenta concentradora, cuyo control estara a cargo de la
Tesoreria.

73. Los cheques expedidos por la Delegacion Administrativa deberan hacerse efectivos
dentro del plazo de 180 dias naturales, contados a partir de su fecha de expedicion,
previo al vencimiento del plazo antes sefialado, la Tesoreria informara a la
Delegacion Administrativa de esta situacion.

74. Una vez transcumdo el piazo senal -do ¥ para ei ¢aso de que se hubieran presentado

D 1 C: 2 de conformidad con o

n’f@s para el Tram_lte ¥ Control de | —Gres0s.

es "ulado en ios Lmea_

75. El Delegado Adfmzm'isifa}tf\iﬂ- reportard diariamente a la Tesoreria respecto de los
chegues emitidos.
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76. La Tesoreria proporcronara asesoria permanente para solucionar dudas o indicar los
procediniientos a seguir, previamente a la erogacion, por este u 0fros conceplos.

DE GASTOS POR COMPROBAR

77. Los Gastos a Comprobar constituyen, por excepcion, un apoyo para dar continuidad
a las operaciones, funciones y responsablildades de |2 Unidad Administrativa
sol:cutante por Io que se deberan destmar exc!uswamente para adqwnr bienes y

78. Encaso de requerir egresos, previamente a la recepcion de los biengs o servicios y a
fa obtencion de los comprobantes correspondientes, se debera solicitar por escrite a
la Secretaria Administrativa su pago a través de Gastos por Comprobar. Esta opcidn
es eventual y extraordinaria, por lo ‘que las unidades solicitantes deben procurar en
todo momento, programar sus requerimientos para pago en los t:empos normales de
tramite.

79. Las unidades deberan solicitar por escrito a la Secretaria Administrativa descrlbtendo
el motivo por €l cual se genero la necesidad de compra extraordinaria, justificas
suficientemente los beneficios o la necesidad que se cubrira al atender asta pet{cion
para que en su caso proceda a su autorizacion.

El importe maximo solicitado por esta via, no debera exceder de 30 SMMVDF.
80. Una vez autorizada la solicitud por la Secretaria Administrativa, el Delegado
Administrativo debera expedir el cheque correspondiente.

81. Las unidades solicitantes que requieran de Gastos a Comprobar, asumiran la
resporisabitidad de recibir el bien o servicio, realizar el pago correspondiegnte al
proveedor y recabar él comprobante original con todos los reguisitos fiscales, sm
excepcion.

82. Las unidades tendrén un plazo limite de cinco dias habiles, a partir de la recepcion
del bien o servicio correspondiente, para efectuar la comprobacion del gasto ante la
Jefatura de Unidad de Prograrmacion y Presupuesto, debiendo depositar el recurso no
utilizado en la cuenta dei Tribunal, para tal efecto el Delegado le expedira el recibo de
caja correspendiente.

o

83. En caso de que se reahcen ad:quissciones de b:enes mventariabies a traves de
_ o 15 3 13 Diteccior de

ongznai de la nota de eritréda ai a macén yla etr '-ueta de dent facamén del ndmero de
inventario del bien adquirido a la Delegacion Administrativa que efectué la
adquisicion.
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IV PR EDIMIENT 8]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION BE BIENES,

ARRENDAMIENTOS

PRESTACION DE SERVICIGS  MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

UNIDAD SOLIC!TANTE i

DE LA SALA AgMEIIT\ES?:;?rRIA RECURSOS MATERIALES AGTIVIDADES:
REGIONAL TR RRARE ¥'SERVICIOS GENERALES :
INICIO ] INTCIA PROCERIMIENTO
; Eigbora. y envia a Defegamén Adriinistrativa

NOTA: De ser posible, adjuntara muestra flstca
referencias. o documerntdcion  inforiativd  vlo
espemf caciones. del bien o gervicio que se requiera.
[Formate: modvﬁcado médiante Acuerdo 116/53 (20 LV 2012)F
Recibe la requisicipn de suministros: v la entrega a la
Subdirscoién de Recimsos Materiales y  Servicios
Gericrales para su registro. y tramite. [Modificade
rmiediante Aclerds 116783 (20112012} i

Recube requtslcum de summistros & asigna folio, ia |
, [ la iz uraleza 1

£E§ urgents?

Si: Contintia 8n la actividad nGm. 5
No: Continta en la actividad niif. 18

Reglizé investigacion, de mercddo pafa determiniar ell
¢hsto: aproximado de los bieries solicitados,

¢Rebasa el monto disponible del fondo fijo o
revolvenie?

8j: Continda en la actividad nam. 18

No: Continta en I actividad fiam. 7

Firma la Fequisicion ed el recuadro dé “Analizé™ y ta
presenta a la Delegacion Administrativa junto con la
cotizagidn para su aprobacion.

Revisa documentos.,
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DELEGACION
ADMINISTR:

ACTIVIDADES

REGIONAL '

9. JAprieba requisicion de suministros?
No: Contintia en la actividad nam. 10

Sk Continta en 1a gctividad naimi. 14

40, Regresa docuimentos a fa Subdireccion
g Matena g ¥y Sermcms Genera!es ¥ Ie

Contin(a en la actividad nam, 5

- 11. Firmd la réquisicion de soministtos en sefial de
11 aprobacion y la fegresa 4 la Subdirecclon de Reécursps
. Waleriales ¥ Serviciog Generalés con la instriceian de |
| IR D realizar la  compraModificads mediante  Aciierds
i T + T16/S320-12612)

12, Acude a rsalizar 8 goiripra; o eli s caso, s Gofunica |
goty &l praveedor parz : fia entrega del bien o |
préste el servicid en las |nstalaclones de la Sala

Regional,

En €l cago de mantenimignio ¥ repardciongés en
instalacionies del Tribunal Elegtoral: i

Al WManial de  Procedimientos para  él
Mantenimieiito Preventwo, Corrective y
Reparaciones en [nstalaciones del  Tribishal

Electorai. 1

Pel  Wanuali de Procedimichtos para el
Mantenimienta Preventivo,  Corfréctivo, ¥

Reparaciones en Instalacicnes del Tribinal
Electoral.

13, Resliza el page con & fondo fijo 6 révolverite; obtiens

: [/—73 factura en original,

14, Coteja, en caso de compras de bienes inventariables, |
- . ia requusrc;on de sumministros contra le entrega del bien
14 por parte del proveedor, efe{:lua el alta en el inventario

; ; R “ondlente_

s para qug |

Al Wanas) de Procedirmientos para la Reception,
Registro ¥ Control de Bienes y Servicios.
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ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
. 15 15. Elaborg formato de entreya de biehes 6 servicios por
' Cornpras menores. [Formato riigdificado mediante acuerde
i S T ‘ 118/S3(20-1H-2012)}
kB 16, Entrega a Ia Un|dad sohcl_tante el b|en 0 super\nsa que_
8 &t eI formate eéntrega de blenes ol
oF cempras menodres: '
k. A .
. A7 i 17. Archiva requisicion de suministros, copia dé |a factira
o y formalo de entrega de biengs o Servicios por
. = compras menores, e mtegra la factura original & fa
comprobacion de 1os gastos del fonde fijo o revolvente.,
A io% Lineaniientos para el Manejo de Fondos Fijos |
o Ravolventes:
18, Selicita cotizdciones de dtuerdo: ¢oii la naturaleza yio
espetificaciones del bién o servicio:
' 19 i 19. Recibe colizaciones dé los proveedores.
0. Elabora ciadio  gomparativo;
proveedor que ofrece &
de entregd; ¥ . [l 1o [
aGuerdo 1‘561'83{20 I!l 2{]12)]
21, Presents o Jg Belegacion Administrafiva cuadeo |
comparativo: para su aprobacion.
v 2. Ravisa documentos.
22
23. JAprueba cuadro comparativo?
No: Contintia en ia actividad nam. 24
Si: Contintia.en ta actividad nisn. 25
A 04, Regresa documentos a fa Subdiréccion de. Recursos '
‘ ; siones [iodificado  mediante Acuerdo _
116/S3(20- 111-2012)],_
Cointiniia eh la actividad rnam; 18
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AGTIVIDADES

25. Elabora , pedido u orfden de servicio, segun
corresponda lo firma y recaba fifmas del Delegado
i Adml. slratwo b del Subdlrec:_tor de Rec_;urs_os_-

76, Se comunica con gl provéedor o prestador del Servicio |

U " para laentrega y firna del pedido u orden de servicio,

Y. i '27. Recibe al proveedor o prestador del sefvicio y le|

27 entréga copia del pedido d orden de servicio Segdn

corrésponda, ¢ontra, firmay; integra exped:ente en orden

crono!oglce con la documentacmn correspondiente
e s

enirega de: Ios blenes o | realizacion e lo§ servicios.

En &l caso de manfenimiento ¥ reparacmnes en|
instalaciones dal Trbunal Elecigral: g

Al Manual de Procedimienfos para gl
i ; Manterimicnto: Pre_vegntlvo, Gorfective v |
Reparaciones en Instalaciones del  Tribunai

Elactoral:

Dei Wanudl dé Procédimienfos para ¢l |
Mantemmiento Preventive Correctivo: ¥ [

e Instalaciones del Tribnal

Elactoral,

28. Retitie: del proveedor o presiador del gefvicis 10§
- bienes. o servicios & safisfaccion, asf comiv factira o |
comprobante fiscal original; la. firma, estampa én ella ol
sello. de "RECIBIDO" v veiifica la fecha de entrega de
los bienes consignada en el pedidy, para détenminar si
se enfregd en liempo o siexiste penalizacion.

En caso d& compras de bishes ihventariables, coteja la
requisicion de suministros contra la éntrega del bien
por parte del proueedor y proceda a réalizar &l alta en
el inventario de la Sila Regional real;zando el av:so
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. PARA LA ADQUISICION IZE.BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICIOS — MEDIANTE
ADJUDICAGION DIRECTA EN SALAS REGIONALES,

THIBUNAL ELECTORAL,
dei Pader Judidiel o, 1a: Fedarecion,

ACTIMIDADES

'29. JExiste penalizacion?
8i: Continua en la actividad niim. 30

Na: Gontinua e fa actividad ndm, 31

S 30. Cuantifica la penalizacién (10 al millgr digrio o 141
30 cantidad que iniporfen: log biénes o semicios), (
considerando los dias de retraso en la entréga de 1os
biengs o serviciog, para detemninar el pago all
proveedor o prestador de servicios.

o e

la Reso]ucaén Mlsce1_ nead Flscal

DERAGION

32, jCumplen log documentos con  Teqguisitos |
3 figcales? :

S Contintia ek ld sctividad riim. 34

Wo: Continoa en ia actividad niim. 33

33, Entrega af provesdor o prestador del geivicid 1o faciore |
explicandale la razon def fechazo, ¥ Ie solicita factira
con datos correctos: -

Goritiniia en Ia actividad nim, 28.

34. Entrega al Délegadd Administrativo la documentacion
| que ampara la adqmsmlon del bien o sérvicio, y le
| soficita la emision de chegue para pago.

venﬁca que los montos;

Genorales. [Modlf cado medlante Acuéido 384!312(6—
X-2611)].




TRIBUNAL, ELESTORAL
il Pirder JLSEIATC0 T ESeTROIS:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQIUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS. ¥ PRESTACION DE  SERMICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

DE! ‘EGACION_

AGTIVIDADES

36. Eritrega a la Subdireccion de Recursos Maferiates y
Servicios Géneralés los documenios comprobatorlos,
agi como. el cheque firmado. [Modificado. mediants
Acusrda 116/S3(20-11-2012)],

(37, 1

37 ga chiqe 2

ecabando de este 8ii ﬁrma en la pél:za de

egresos

| Obtiene copia de la documentacion gque ampara la
adguigicidn. ¥ la infegra en el éxpediente
comrespondisnte adjuntando, en su ¢aso; penalizacion.

justlﬁcatwbs Yy comprob: e g
(requnswlon de sumlnlstros pedldo Srden
contralo, factura, constancia de la retepcish: de los_.
hignes v Ervicios; pohza de cheqie, stc.) y. oS envia |
poF servicio de mensajeria & 18 Jefatura de Unidad de}
Programacion. y Présopuesto. de la Coordinacion

Financiera,
' 40, Archiva ta guia proporeionada pot la mensajeria.
‘ E-='i~1'_._ Consolida & infoimacioh ¥ dued Eagion £ &da |
i i Gor s adjudlcamenes lrectas-reallzadas‘e.ln ofina: a%; I
Delegado Administrative

42

‘ -
- £

47, informa mensualménté de fas compras. realizadas por
adjidicacién directa, a la Direccion General det
Recursos Materiales.” [

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACiON DE  SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN.SALAS REGIONALES,

TRIBWNAL ELECTOF{AL
del’ Fludw(.lud‘loin. e I8 Eedaracion

FORMATO 1
REQUISICION DE SUMINISTROS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PORER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,
REQUISIGION DE SUNMINISTROS

TRIGONAE,: £l
il B

NG INIDAFRESP Ois .__Eb“.e!-ﬁadéé‘aih SUBPROGRAMA 1 NOMBRE Y FIRMA DEL:

1, ] 3 _ _ " . :

: e cﬁﬁ%mnﬁ.' SN e o . . e . R DU

| CONSECUTIVD| . SOLICITADA
5  —

g ek e - * g A T GUIENSE™
DESCRIPCION ESPECIFIGA DELLOS] REN(ES) JUSTIFICRCIGN ASGNARAIN EL{LOS
o 44 12 43

AINA'ILIZO:' : - S N SO ENGIA PRESUPURSTAL. o s T EROCEDENTE

14 1 15 o B 1§

SUBDIRRECSICH DERECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS £ BS: JEFATIRA DF UNGADDE BROGRAMACION v PRESUPUESTD DE[EGADO ADMINISTRATIVE!

ORIGINALJefatiiEa de Unidad de Programacién ¥ Presiipuesto COPIAArea Solicitante COPIA Delegagion Administtativa
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et Podbriludainioe L sderanian

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDJANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES,

' ____i__’_'FORMAm 1

14,

15,

16.

del {los) bieh {es):

| Justificacion:

| Persoria a quien se
asignarain) el {los)

bien(ss)
Analizo:

 Suficiencia
| presupuestal:

Procedénte:

| Descripeion especifica

;Anotar el nu I1de) de oficio dé I Jefatira de Unidad de Programaclén y Presuple

1. |No. Requisicion: L% Subdireccion de Recursos Maf j |os::GéneraIes ariotara & numero, de folio
consecutivo de control glie s¢ le: as;gna dla reqwsm;én considerando el ninierol al inicio det
gjercieia. i
2. Unidad Responsable Anotar el nombre de Ia unidad sglicitante respensable del programa.
del Programa:
3. Subprograma: Ahotar el subprograma correspondiénte.
4, Soligitante: | Anotar el nembre completo v fitma del solicitante.
5. | Titular: Asentar en este espacic ef nombre complsto y 13 firma del titular de la unidad solictante.
8 Fecha Anotar la fecha (dia, mes y afo) en que la unidad solicitante réquisita el formate.
7. Proyecto: Arotar 8 Nombre del Proyeeto si 85 que existe, si no ahotar NIA,
: 8. No. consecutivo: | Bnotar el nimero consecutive qlie le corresporide a cada articulo solicitado.
9, Gantidad solicitada: Anotar la cantidaid solicitada por cada articule, material 6 suministro enlistado.
Unidad de Medida:  Ariotar [a unidad de medida de los matefiales y suministros que se otdn solicitando, come:

pleza, paguete, raelros, Cajas efe.

Angtar en forma clara preciss y completa fas espemficacaones d& cads uno de 168 biepes |
requendos i

Asentdr una breve justificacion del porque se requiers el bien solicitado:

Ariotar & hombre de |a(s) persona(s) a quien se asignara(n) el (los) bien(es) solicitado(s).

.

Asentar la flrma del fitular de I Subdireceion dé Recursos Materales yi Servmos Generales,
responsable de analizar las réquisiciories reCIbldas para su atencion,

st e |
SEngta presupuestal para el eJercacm ceﬁmspondtente para la Sala|

Asentar la fiima del Delegado Administrativo, en sefial de que Ja requisicion es procedente.

27/46




TRIBUNAL ELEGCTORAL,
ool Poder Judiclal da:la Federacidn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,

ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS  MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

ENTREGA DE BIENES O SERVI’C oS POR CONMPRAS MENCRES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODERJUDICIAL
DE m #’Eﬁsam SION

£

PErailisn Ne

iy

It e roma sy

18y

BravEingn 49

28746




|

THIBUNAL, ELECTQF!AL

Al F‘mr Judlcﬂ.ll Haiia] Fldlmdbn:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQU[SICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACl@N DE  SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICAGION DIRECTA EN SALAS REGIGNALES.

No ‘ ‘

__IVO FORMATO_ 2

"Folio- -

Fecha:

De'sc'ripci()'n del

' Unidad:

Cantidag:
Requisicion No.:
Factura No.;

' Proveedor

Recibido por;

Unidad soficitante:  Angtar el nembre completo dé la unidad due selicita el bien ¢ semicios.

- Anotar fa fecha; dia, mes y afio, en el que la unidad solicitanté recibio ef bien o servicio
 requeridos.

| Angtar en forma clara, pictisa y cofmpleta 148 especificacionss de ¢ada Uno dé f¢is bieries ¢
| s&hagios requeridos:
| padiste, metro,

 Anotar Ta canitidad recibida por cada bien ¢ servicio enlistado.

Afjotar el iombie del proveeder que intérvirio en la adquisicion.

 Aniotar ef Hombre, cargo v la firma del seividor plblico que recibié et bien o servicio,

Anotar el niimero de requisicion de suministros por la que se solicits el bien o servicio.

Anotar &l ntmero de factura que expida el establecimiento en donde se efectud la compra.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADAUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICICS  MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

THIBUNAL ELECTGHAL
ot Poder Juacisl oe e Federanan

CUADRO CO ;PARAT!VO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SALA. REGIONAL.
% ; DELEGACION ADMINISTRATIVA
Frami, SLECTomAL CUADBRO: COMPARATIVG
. 'i rroveERoR i PROVEEDOR 7 PROVEEDOR
SOLICITADG POR: ( ) :
REQUISICION Nb: (4)
PART : ummo PRECIOT
AT SMEBIDA UNITARIO:T

" Lo PRECIOS SON MAS VA

¢+ TiPd DE COTIZACION Tcleseria | EJESeRmA n GlESGRITA
. - . cp =1 [
€= CONDIGIONES DE PAGD: g ;
) : e b TE (1 1) TE}
ITES HEMPO DE ENTREGA. (1 2)
Vi V! e

Wis= VIGENGIA DE CUTIZACION

NOMBREY me\ e

30/46




YHIBUNAL ELECTORAL
e Proide Jud!nhl ‘dale Fmrﬂnléﬂ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADGUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

INSTRUCCIONES

11.

12,

F Importe:

Nombrs ¥ Firma:

“Condiciones de Venta:

No. | DATOS | - |
1. ‘Soligitado por: -Anotar el nombre de la unidad que ‘solicita o envia la reqmsmbn e summlstrOS
2. Requisicién No.: Ariotar €l niimero de control intérro que se asigna a la requisicion de suministros.
3. ‘Fecha: Arotar 15 fecha de elaboracion del cuadro comparativo.
4, | Proveedores: Anotar &l nombre de cada provesdoriprestador de servicios, segin las cotizaciones recibidas. |
5, Partida; :Anoiar el nlimerg corsecufive. segan 1a(s) partidals) solicitada(s) en la requisicion de
stinministeos,
B. Material; | Describir los biénes solicitados en la requisicion de suministros, de acuerdo a cada partida.
7. Cantidad: Ariotar &l niimers de bienes solicitades por partida, segun la requisicion de suministros.
8.  Unidad de Medids: Anotar la unidad de medida (PQ. PZA, JGO, LT, K, MTS, efc.), cortespondiente a cada
partida ¢ bien solictade. -
Precio Unitario: Anotar el precio unitario cotizado. por partida y proveedor aniies del VA

Anotar ef subtotal gque e corresponde & ¢adad pamda de acuerde &l precio unitaiio por ef fotal |
‘de bisnes solicitados, antes de IVA, por cada uro de ios provéedoresiprestadores de
sevicios que cotizaron.

Andtar, por proveador/ prestadores de servieios; las condrc;ones dé venta segun se indica en |
§U cotizacion: '

| VG=Vigencia dé la cotizacion. “

Asentar &l nombre y firma autégrafa dei Subdifector de Recursos Materiales v Servicios |

Generales, en seial de elaboracion del cuadro. comparativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES;
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE  SERVIGIOS  MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES:

TRIBUNAL ELECTORAL
dal Poger-sudictol dein Federacion:

PEDIDG

v gy [ DATOSGLTR o AT § il
M ) B e T (7) aoy

) (4) . ::.: ma.z ; mﬂmmaemm%) : T cokear

i (e | A

)| (7| 8 [19) 20y | @) |@22)| (29)

= s G {26).

" SUBBIRECEION DE RECURSOS MATERIALES ¥+ b EARECT 7 DE RECURSOE HUMARGS ¥ FINANCISROS 0. |1 BELEBADG Aummsmmva
SUBDQREC’TGR DE RECURSOS MATERIALES-Y SERVICIOS 3

SERV!CIOS GENERAL
R [GENERALES

HOTA: mmm&mm»%{zﬁc M‘%’WN. ws&mm PW.QLIMW
DEL & ALBELAR LLaRi0) ALATANTIEAL QUE WP ORTEN LOF BIENES
PERTSENTRS DS EN1R2ER

8246




Plos

st

THIEUNAL ELECTORAL
el Poder didiclel datl F-ﬁaw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS ¥  PRESTACION DE  SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDECACI@N DIRECTA EN SALAS REGIONALES:

PEDIDO (REV

=RSO)

Eimmﬂm fons mew& Us&ﬁts BOLLRAERENS PG AL ERESTE maﬁ.f(}\'ﬁmaﬁ‘fs:

gk

Kk PG TS0 PR LA CRANSIOH . ORI

(27

aee

(28) 0w wee s

CIRERRVACIONEE

(29)
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FORAL PEL
. FEBfE

RiA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISIGION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICIOS
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

_INSTRUGTIVO FORMATO 4

10

11,

.fmsmﬂ—aciéﬂ%'
13
4.
15,

16,

17.
18.
16.

20.
21.
22.

No. Del Pedida:

Fécha)
Hoja: de

Tipo de Compra:

 Fecha y No. Cotizacién
‘Req. Cons:

Datos def Proveedor:

| Efectuar Entrega en:

Condiciones de Entrega:

Tiempo de: Enfrega:

| Condiciories de Pago:

Congepto:
No.:

Clave CAMBS- SUB:

 Partida:
Descripcion de los Bienes:

f Linigag:

 Gant:
 Costo Unit:

Descuento:

Flate:

Sub- Total

A

Fotal Parfida;

"'Numero consecutlvo d6 pedido (asngnando o1

Ariotar ¢l nombre, RFC
del catalogo de proves

Fecha de glaboragion del pedido.

No. De hiojas (asignada por el sistema).

| Anotar si fue comipra directa, invitacién restringida o ficitacion publica.

Datos proporcionados por el sistema:

calle, colotiia,
Jures). {AS ,gnada J

&forio del pravesder elegide (datos | |
Anotar ef domiciio donde se debera hacer la entrega.

Anctar 1as condiciones de entrega estipufadas.

Anotar el tiempo de entréga de |los materiales estlpulado &n la colizacion del provesdor,

En ¢ase de que gean dias habiles se debierd aseritar, si no €8 asi e entenderd comi dias
natuiales.

- Anotar 58 condiciones & pagar efy diag En casode 'q_ue segn dias hibiles se debera
 sgentar, sino es asise erfendera como digs naturales.

| Anotar & area solicifante ylo ared a la que el almacérn entregara os bienes.

Anotar 6l nlimers consecutivo.de la partida gue se trate.

Anotar la clave de la paitida qué se trate segun. catalogo de bieries (asignada pot-el
sistéma). '

- Anotar el nidiimere de fa partida presiipuestal que correspanda.
' Desciibir &l iombre del bien gue se trate que se van & adquirir,

- Anotar el tlpo dé miedicion que cortesdpondd segun gervicio solicitade: (pseza lifrps, kitos):
- de conformidad cor ef catalago de inidad (pza. lirg; galon, &

5, 6ic:):

Anotar iz cantidad de bienes a adquirir.
Anotar el costo Unitario de los bienes solicitados.

Anctar en su caso el monto del descuento si hubiere aplicacion del mismo en &sie rubro.

Anotar |a retencién def 4% por coneepte de fiete en. case de que aplique.
 Anotar fa suma del eosto uriitario por la cantidad solicitada, por bien adquirido.
- Calcular pot cada sublotal ef IVA corfespondients:

' Siima dél stibtotal mas VA por cada partida.

E7naes

aF 6 Aombre y firma auidgrafa del titalar de

= Sibreeaen 8 Recureos WaeTaes 7 | |

Sewvicios Generales gie clabora ef cuadio comparatwo
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS PARA LA ADOUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTAGION DE SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICAGION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

THIEUNAL ELECTCHAL
S Pudor Jud‘nhl ool F-dﬁrndbﬂ

RSTRUGTIVO FORATOY

[ No. | "DATOS ~

25, Vo. Bo.: Anofar el nembre y firma autografa del Subdirector de Redursos Humahos i Findrcieros,
en taso de aysericia del primero - de ¢liog, el ricmbre y 12 segunda firma autografa quedara
a targo del Subdirector de Recursos Matetiales y Servicios Generales en sefal de visto

28. Aprobo: ZRLrJE}?aOr el nombre ¥ firma autografa del Delegado Administrativo en sefial de aprobacion.
27 Provesdor: | Nombre & ia pefsona reprssentante del proveedor giue récibe el pedido.

| 28 Fecha: Fecha de récepcion del pedido por parte del proveedor.

I29. | Observaciones: -Observaciories que sean necesarias resaltar en el pedido.
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THRIBUNAL: ELEGTOHAL
‘cad Poder-dudiciade, e Fedarasion

MODIFIC

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE  SERVICIGS
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

MEDIANTE

PG ERTREA ( )

a;sm:acmow

| }(52?’-_

Y

=, | GOMPIGIONES B SRE0:

for MIODIFICAS % AL FEDIDONO.

@

GANTIDAN  BNIDADDE
A | MEDIDE

DEEE DECIR

(10)

(11}

] HEPORTE ARSI OEL PECISG

12) _ (13)

IMPORTE kat-bem?;ébbsmm‘ I { UG G RTE TOTR, DEL PEOD

o (15) B TN

3 S»UBDERECTOR DE .RECURSQS HLIMANOSV FINANCIERUS WO
: SUBDIRFCTOR:DE RECURSOS MATERIALES Y SERV]! [0S

DELEGADGADMINGTRATNG

GENERALES L
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THRIBUNAL ELECTORAL
@el PoderJudlols) te la Fadeiacion.

PARYIDA PRESURUBSTAL ¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADGUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTGS ¥ PRESTACION DE SERVIGICS  MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

MODIFICACION AL PEDIDO (REVERSO)

{, T NOMBRE)

(17)

EL PR SEDBLIGA AENTREGAR LOS, SIENES EN LOS TERMINGS PACTADOS EN ESTE PEDIDO ¥
SESUZETAA UAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE ADQUISICIONES EMITA LA COMISION.DE
ADMINISTRAGION

| NOMBREDEE BESRESENTANTE (18)

TEEfOMI N, o FEEMAT

(19)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS. Y PRESTACION DBE  SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

TRIBUNAL: ELECTORAL
it Podbr Sl la Eacaracion’

iNSTRU:_TTlV F RMAT05

1N = ’Preveeder B | Nombre del proveedor ([o asugna ef 31étema dei pedldo antes reéllzado)

2. Justificagion: Describir 1a justificacion del porgue dé la modificacién del pedido.

3. "L er. Madificacion al Pedido Anotar fa referencia al numero de pedido modificado.

0.

4, Fegha: Aniotar s fechia de élaboracion del formato en cuestion.

5, Fecha Pedido Original: Anotar la fecha del pedido original.

;6.; Efectuar Entrega eni. Wiisinas caracteristicas del pedido inicial (signado bor el sistema).

7. Condiciones de Entrega:  Mismas caracteristicas del pedidp inicial (asignado por el sistema).

8 Condiciones de Pago: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
; 9. Dice: Las caracteristicas iniciales del pedido inicial, taf cual fueron enunciadas.
: 10, Debe decir: La miodificacion a lag caracieristicas de fos bienes, precios etc.

1 1. lmporte Anterior: importe del pedido infcial.

tmporte del iniporie total dé la modificasion, segun sea &l esgo, (sita rodificacion fue én

rhodnf cacnon I8 !mportes)

Nuevo mporte Total del Bl nueva importe del pedida modificado.

Pedido:
114, Elabtiore: Anotar el nombre y firma autegrafa del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales gue elabora el cuadro comparative.
18. o, Bo.: Anotar el nombre y firma autégrafa dal Subdirsctor de Recursos Humanos v Financieros, |
e case de dlisencia del priisro de ellps; €f nombre ¥ la. segunda firrs autggrata quedara-
a ¢argo del Subdirector dé Recursos Materiales y Servicios Gengraies en sefial de vsto]
bugrio. 1
16.  Aprobd: Anotar el nombre ¥ fimia atitégrafa del Defegade Administrativo gue aprueba ¢l pedido;
17, Partida Presupuestal Anotar el nimeéro de clave presupuestal y su descripcion correspondiente.
- 18. Proveedor, Nombre, firma, cargo v teléfono de la persona repregentante del proveedor gue recibe el
pedido, asf como asenitar la fecha de requisicion del formato.
19. Observaciones: Anoctar las obsefvaciones pertinentes para el ¢aso,
(En el caso de cambtos eh los tiempos de éntregs de los bisngs, se debera indicar én dias
nébiles. )

36/46




RACION

THIBENAL ELEGCTORAL
‘bl Podei .iud!ﬂln i’ )ﬂ Fageraclén

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS PARA LA ADQUESIC!ON DE BIENES;
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACEON DE SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICACION DIREGTA EN SALAS REGIONALES,

FORMATO 6
ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION: m_j“ e o f4) A
SALA REGIONAL [Gonarmones e pagor 7 - g
DELEGACIGN ADMIRSSTRATIVE, .. L .. R s . {5) .
DATOS DEL PROVEEDOR. T B e Y o
e e

ORDEN DE" SERV!ClG e . e (7)

ORI o Premsoiiante; oo i
vt e R, . .. | e
Cﬂ"saﬁmm F;;elliﬂ:: sta' ) Descnpcuin el Ser\ncu) Caanad t?:i:a'vjal Submgrama 00510 Uni[ano . - SUMOTEI -. l\-‘A ._ . TolalPamda |

{9) (10) (11) | (13 [(14) ¢ (15) sy (7} (18) (19)

.'E.E.'\BORC'_)_' 'Wa'q' =" e s e IS A_ER_OBb:"
(23) {27 ) {22}
SUBBIRECTOR: DE RECURSTS MATERIALES Y SERVICIOS BENERALES sua;:ggg‘gg TD%R aﬁﬁﬁggisﬁ;'éﬁmgsvgwg%ﬂﬁ:ﬁm - DELEGADOASMINISTRATG.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADGQUISICION DE BIENES,
. ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES,

THIBUNAL ELECTORAL
Gt PodarIUditlarde e Faderncion

.HFmeedorseuhlwgaacomuirh,, ‘- 6 de 168 wnm‘. Caa fia uﬁahduenesw i
orden. y 3¢ sijelna Ias disposidiones it oy mistorta de adduidiciones efnita 14 Comision da Datos de! titudar de la'Unidad Adminisirative SpBoitinte en séhal e o idai ¢ log trabajo:
Adminigtacisn.-
Nombré: (23) . L Nombre! (27)
Cargol,_ . (24) . . - . Carge: (28} e i
Firma: (25) L . e Finmia;, . - (29)
" i ABG
@ | | ]
Obsevadohes:
30

Condiciones. péc:ta&as ( 3 1
1, AMBAS PARTES GON\,‘IENEN QUE POR; NINGUNA CIRGUNSTANGIA; PODRAN VARIAR LAS COND!CIONES SENALADAS ENESTAL ORDEN DE" SER’VICID
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICIOS — MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES:

Patos. I!enado por: el Triburiai Electoral

11,
12,
13.
14,
15.
18.
17.
18.
18,

20,

- No.:

Fecha:

Datos del Proveedor:

Hoja ....de

Condiciones de Pago:

 Periodo de Ejecucion:

Gondicioties de Entrega:

Area Soligitante:

Consecutive:

Pariida Presupuestal :

Descripcion det Servicio:
Unidad:

- Cantidad:

Clave:

 Subprograma:

Costo Unitario:

Subtetak

g
Total Pariida:

| Elabors:

Anotar el numero de folio progreswo delar orden de servicio,

| Anotar la fecha de elaboracion de la orden de servisio.

Anotar los dates dél provéedor extraido del Catalogo de Proveedores como son:

= Nombre ¢ Rezon Sotial

$ 8 e o 0 © % %

Anotar el ntimere consecutivo de paginas que integra la orden de sefvicio.

' Anotar las condiciones. dé page acordadas con ¢l Tribunial Electorat.

‘Anotar eI tqempo que se negesitd para ilevar & cabo el semvicio. En case de qué sean dias

A agentar o rfio 8§ agl s entenders como dias naturales,

| Aniotar el lugar v forma en gue se entregard €l trabajo ferminade.
El nombre de 12 unidad que solicita |4 ofden de servicio.

N(imiers progresivo por Gada evento y por partida,

Anotar la partida correspondiente a cada sefvigio segln la suficiencia presupuestal

autorizada:

| Anotar de forma detallada el servicio segdn la cotizacion del proveedor que se asigns.
Anotar e tipo de medicion diie: sorresponda segiin el servicio solictado

.Anotar' la caintidad én rélacion con la unidad de medida descrita anteriormente.

" Anotar ta clave cofrespondients:

Anotar &l subprograma correspondierite,

Anotar €l precio unitario cotizado por e proveador,

Anotar 12 suma del eost6 unitaric por la cantidad solicitada.
Caileglar por cada subtotal ef VA coffespondiente.

Suitia de) subtotal s VA por cads parida.

- Anotar-&l higtibre v firma autograta def Subdiractor de Recursos Maleriales v Servicios Gengrales.
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TRIBUNAL ELECTORAE..
sl Pader lidiuld de:ls Federscion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, -
ARRENDAMIENTOS. ¥ PRESTACION DE SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

INSTRUCTIVO | QRMAT'

 Cordiciones pactadas:

' NO [ DATOS |
2% Vo Bo. : 2y fiema, 4l 5 Sy Flnanmeros '
-en €aso de ausencia de! primero de ellos ei nombre y Ia segunda f a autégrafa guedara
a cargo def Subdirector de Recursos Materiales v Servicios: Gerigrales en gefal de vigto
buero de la ordeii de servicio.
22, Autorizd: Anotar el nombre ¥ firma. dutbgrafa del Deléegado Administrativo en sefial de autorizacion
deé la orden de servicia,
23. | Nombre: Anotar el nombre dé la persona atitorizada como representante de la empresa que otorga
&l servicio; ' )
94,  Cargo: | Anotar ¢ carge de la persona autorizada o representante de la empresa.
25, - Firmia: ' Asentar la firma autdgrafa de la persona autorizada o représentante de la empresa.
28B. Fecha: - Anctar [z fechia de la firmd de la orden de sevicio.
27. Nombra: Aristar el iombre del titular de la unidad solicitante del setvicio.
28. | Cargo: Ariotar el cargo del titular de Ia uriidad solicitante del servicio.
 Firina: | Asentar fa fitma autgrata def titufar de fa uridad solicitante del servicio.
| observagionss; Anotar lag observaciones que se consideren perfingntés dentro de fa tiden de servicio.

Descripeidn impresa de las condiciones pactadas entre el proveedor v el Trlbunal_

Electarat,

1. Anibas. partes convienen que por finguna circunStancia podran vartar las condiciones:
sefialadas en esta orden de servicio.

2 Ambas partes convienen que 6 derechos y obligaciofies adquiridas con estd orden. de
servicio son intransferibles, porlo gtie & ¢esidn hecha en cantravencion a o anterior ria
surtira efecto algunio.

3 La entrega extemporanea de 108 $emvacios causara una pena convencional equivalente |
del 5 al millar diario, a la cantidad que imporien los servicios no: guriinistrados conforme a
las fechas establecidas, misia que se descoritara de la facturacion correspondiente;
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FAL PEL

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

TRIBUNAL ELEGTQF{AL
i Proidior Judictel dele Fedaracion

Para los efectos de este mariual se entendera por:

Acuerdo general: Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial
de la Federacion, las adquisiciones, arrendamlento de bienes muebles, prestacion de
servicios, obra pdblica y los se jicios relac gon la :
contemplados en el articulo 134 de la Co
Mexicanos.

cion: F’ol':ttca de 'lc')s‘E'stadb's ”Umdos

Acuerdo especifico: Acuerdo Especifico de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que determina las instanicias y servidores
publicos facultados para aplicar las Disposiciones del Acuerdo General que establece las
Bases para que en el Poder Judicial de la Federacion, las adquisiciones, arréndamiento de
blenes muebles, préstacion de servicios, obra plblica y los servicios relacionados con la
misma, se ajusten a los criferios contemplados en el articulo 134 de la Constitucion
Pulitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Adjudicacion directa: Procedimiento a través del cual el Tribunal Electoral, por conducte

_gﬁ%ﬁi@%de la Secretaria, adjudica de manera expedita a adquisicién de un bien o ser\ncm aun

O proveedor, arrendador o prestador de servicios idoneo, seleccionado, a jUICIO del area
operativa correspondiente.

Adquisiciones: Actos en vitud 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
determiinado en dinero, mediante la formalizacion del contrato respectivo.

Arrendador: La persona fisica o moral que arriende bienes al Tribunal Electoral.

Bienes: Los biehes muebles, instrumentales y de consumo de dominio privade de &
Federacion, gue figuren én io§ inventarios del Tribunal Electoral.

Se ubican tambien dentro de esta definicion los bienes muebles gue por su naturaleza, en
los términos del articulo 751 del Cédigo Civil Federal, se hayan considerado como
inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las razones que en el
misrmo precepto se establecen.

Catalogos referenciales de proveedores y de contrat;stas Sén los documentos gue
oitienen en forma sistematizada, in icion sobre las personas que celebran
contrataciones materia del presente Acuerdo Ge erat.

3

Et Tribunal Electoral s& basard en Ia mf rmacion gue contengan los catélogos a fin de
mwtar a los proc dimientos de adjudicacion a los proveedores idoneos, cuyas actividades

' relacionadas cen Ios bienes o Servicios objeto del contrato a celebrarse
conforme la naturaleza de fa operacién, a fin de asegurar las mejores gondiciones de
contratacion, salvo que por las caracteristicas de los bienes ¢ los servicios requeridos no
se cuenite en los catalogos con el proveedor idoneo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS  MEDIANTE
ADJUDICACION IRECTA EN SALAS REGIONALES.

Com:te Comité de Adquisiciones, Artenidamientos, Prestacion de Sérvicios y Obra Publica
del Tribunal Electoral, integrade mediante el Acuerdo Especifico de la Comision de
Administracion.

Gontraloria: Cohtraloria interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con un proveedor,
ik minan los derechos y obligaciones

arrendador o prestador de servicios en el ¢
de ambas partes y s& plasmen ids caracte _as dei bien o sérvicip, condiciones de pago,
enfrega; y las sanmones por e enta del misma.

Cotizacién: Documente a traves del cual la persong fisica o moral, presenta a peticion del
solicitante, 1as caracteristicas de un bien o sérvicio, estipulando el precio, condiciones de
pago y de entrega. Como minimo debera contener los datos siguientes: razon social,
domigilio, telefono RFC., en papel membretado y firmada por quien la propofciona.

Cuadro comparativo: Docuinento donde se vierten las cotizaciones recibidas por parte de
un proveedor, arrendador prestador de servicios y donde se anglizan y se selecciona

aquelta que presente el mejor preeio, calidad y tiempo de entrega.

Direccion General dé Recursos Materiales: Direceion General de Recursos Materiales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia Federacmn

Rﬁﬂiﬁﬁ

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Fraccionar operaciones: Accion de una Sala Reglonal de. adqumr por si misma un bien o
servicio determinado en distintos momentos y por montos ‘tales que, sumados estos,
exéedan los montos maximos establecidos pata cada tipo de operacion en un gjercicio
fiscal determinado.

Obra plblica: Actos en virtud dé 10s cuales, por una parte el contratista se ob!:ga a
ejecutar una obra, bajo su direccion y responsablhdad con los materiales y equipos
propios necesarios; y por la ofra, el Tribunal Electoral a pagar un precio determinado,
mediante la formalizacion del contrato respectivo.

Orden de servicio: Documento que permite formalizar la contratacion de servicios entre
un prestador adjudicado y el Tribunal Electoral, y gue no rebasen la cantidad que al efecto
autorice la Comisién de Admiinistracion.

Ordaen de traba;o Documento que permtte formahzar Ia contratacmn de servicios en
: 3 1dica bunal Electoral, y que no

Pedido: Es &l documento que se uliliza para tramitar con un provesdor 4 adquisicion de

~un bien.

Prestador de servicios: La persona fisica 6 moral que. desempena ios trabajos requeridos
por el Tribunal Electoral, incluyendo los suministros y equipo necesarios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE  SERVICIOS  MEBIANTE
ADJUDICAC|ON DIRECTA EN SALAS REGIONALES.

TR!BUNAL ELECTORAL
dbl Poderiudigiatce ia Pedamaion

an

Programacion

e macion y Presupuesto
adscrita a la

'ordmamon Fi.nanciera de Ia Secretarla Administrativa.

Proveedor: La persona fisica o moral que suministra determinados bienes muebles. al
Tribunal Electoral.

Requisicién de suministros: Formato que ufilizan las diferentes dreas del Tribunal
Electoral para requerir materiales, suministros bienes muebles y/o servicios.

Secretaria Administrativa: La Secretaria Adiministrativa del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de & Federscion.

Servicios: Trabajos ylo actividades que ofrece una persona fisica o moral para safisfacer
ciertas necesidades del Tribunal Electoral:

Sistemas: Direceion General de la Unidad de Sistemas adscrita a la Secretaria
Administrativa.
Suficiencia presupuestal: Es la accion que confirma que el gasto que se pretende

realizar, cuenta ¢on los recursos financieros suficientes en la partida que corresponda
conforme el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Sustanciar: Tramitar un procedimiento hasta déjarlo en condiciones de dictar fallo.
Tesoreria; Jefatura de Unidad de Tesoretia adscrita 3 la Coordinacion Financiera de la
Secretaria Administrativa. "

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

Unidad o Unidades’ Presidencia, Ponéncias, Secretaria General de Acuerdos, Secretaria
Administrativa, Contraloria Interna, Coordinaciones, Centio de Capacitacion Judicial
Electoral, Subsecretaria General de Acuerdos y Salas Reglonales Direcciohes Generales,

Delegamones Administrativas, areas que llevan a cabo actividades para el cumplimiento
de objetivos, tareas y programas del Tribunal Electoral. :
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ARRENDAM!ENT‘OS Y PRESTACION DE SERVICEOS MEDIANTE !
ADJUDICACION DIRECSTA EN SALAS REGIONALES, '

?F(IBUNAL ELEGTQHAL_
er-dodiots! te'lx Fedaracion:

TRANSITORIO

E!ectora! de] Podér Judnmai'de ‘ia‘f Federacmn

TRANSIT@RI.S DE LA MGDIFiGACiON AL‘ MANUAL DE PR@CED?MFENTGS;
APROBADA POR LA COMISION DE ADMINISTRACION, MEDIANTE ACUERD.
@11!81{20-!~2@15), EMITIDO EL 20 DE ENEF’O DE 2015

PREMER@ Se derogan todas aquelias d!sposmones que contravengan el presente

CUAR‘T‘O Todos los proced:mrentos gug g8 hayan smcnado con antetioridad a la entrada
én wigor de las presentes modificaciones se - seguirén rigiendo por ias dlspaswlmes
vigentes en el momentd dél ingreso de la sohcaiud correspondeen%e
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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 50, FRACCION Viii, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 47 fojas, corresponde al “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA EN
SALAS REGIONALES”, que contiene las modificaciones aprobadas por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 011/51(20-1-2015), emitido en la
Primera Sesién Ordinaria de 2015, que obra en !os archivos de la Coordmac:lon de
Asuntos Juridicos. DOY FE

México, Distrito Federal, 30 de enero de 2015.

. onaamE

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DELEPODERJJUDICIAL DE LA FEDERACION




