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TRIBUNAL. ELECTORAL
Hal Poder Jidicial da i Fadaraolon

PRESENTACION

Cor fundamento en las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el aiticulo 99, patrafo décimo; la Ley Orgamca del Poder Judicial de
la Federacion efi los articufos 186, fraccion VI, 189, fraccion X y 209, fracciones HI, XXIV,
XXV y XXVI, el Tribunal Electoral cuenta con facultades para dictar su proplo régimen
interior y emitir los acuerdos generalés necesarios para su adecuado funcionamiento y
dmmsstramon con autenomia adm lstratlva y presupuesta! que ejerce a traves de la

y e! manejo de ios recursos'-tdé:[ Trlbunél. Electoralm

Asimisinio, el articuls 62, fraccion |, del Reglamento Interno del Tribunal Eiectoral del Poder
Judicial de la Federacién sefala gue la Secretaria Administrativa tiene 1&g atribucion de
plariear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos, queé demandan las diversas dreas de este Organo
Jurigdiccional.

En este sentldo en los articulos 59 y 60 fracciones Ii y VIi del Reglamento citado, se
= | a Regi habré inistrativo; quien tendré
entre sus atnbumones Ia admimstramon de los recursos humano_. materiales y financieros
destlnados ala atencnon de Ias necessdades de 1a Sala Reglonal conforme a Ias normas

las tnstalacxones mobllzarlo y equ1po as;gnado

En otra tesitura, el 13 de noviembre del 2007 se .publico en el Diario Oficial de la
Federacion, el decreto por el gue se reforman y adicionan diversos articulos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Estas medificaciones impactan
directamente en la organizacion y funciones dei Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, particularmente en las facultades de las Salas Regionales, ¢onsiderandose
que éstas en lo sucesivo tendran el caracter de permanentes, de acuerdo a lo senalado en
la reforma del articulo 99 de la Constitucion Federal.

Considerandose lo anteriormente expuesto, se hizo necesario fortalecer la estructura
operativa de las Salas Regionales tanto juridica como administrativamente, y ante la
necesidad de regular la operacién interna de ias Salas Reglonaies y en paricular los
ser\ncfos de mantemm-lenio preven"ve correctf oy reparamones de los equos sas‘éemas

Preventtvo Corrét =vo ¥ Repafa ones en' Ias !nsta!abio .‘s e fas 'Salas Re@énaies ei

cual de_fme las actividades de las &reas vy dé los servidores p,u_bhc.os gue intervienen en los
procedimientos gue nos ocupan.
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MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica del Pader Judicial de la Federagcion.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pubhcos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la inforriacion Publica Gubsrharmental,
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento Internc dél Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
gjercicio fiscal correspondiente.
Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2005, instalaciones eléctricas.

Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federagion por el due se
establecen lag medidas de caracter general de racionalidad v disciplina presupuestai
para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Acue_.rd.o 42/312(22-1-2010) por el que la Comision de Adm_i'nis_-t_-rac.ién aprueba
modificaciones a los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos ¢ Revolventes.
Acuerdo 212/88(4—VH-2007) por &l cual la Comision de Administracion autoriza los

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos y sus modificaciones confornie a
log acuerdos 120/S5(21-V-2008) v 159/56(18-v1-2008).

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a 1a Informacion y Proteccion de Datos
Personales dei Tribunat Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado por la
Comisién de Administracion mediante acuerdo 220/S9(24-1X-2008), publicado en el
DOF 22-X-2008.

Acuerdo 021/S1(21-1-2009) de la Comisidn de Administracion mediante el cual, en su
numeral primero, acordéd aprobar la Estructura Orgdnica, la Plantilla de Personal, el
Tabulador General de Sueldos y los Dictamenes Técnicos emitidos por la Direccion
General de Recursos Hurmanos y pof la Direccién Generai de la Unidad de Coritrol de
Gest;on Admmxstratlva medlante Ias cual'es se mod can transforman compensan

Poder Jud_ iai de Sa Fede'.. ion en 'ios termmos pfopuesto‘s en este acto m'lsmos que.
surtiran efecto a partir de fébrero del 2009.
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medrani‘e Acuerdo 220/86 ( 1 2— VI 2912) ]

15. Acuerdo de la Comision de Administracion mediante el cual autoriza la estructura
organica, la plantilla de personal, el tabulador general de sueldos, del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, vigentes durante el ejercicio fiscal
correspondiente [Modificado mediante Actierde 220/86( 12-V1-2012)]

16.

y 'Prestacmnes | y la Cédula de Identificac ]
Tittlar de la Unidad Especfahzada en lntegrac:on de Expedlentes para su
incorporacién en el 'Cata[ogo de Fuestos, mediante los cuales se crean las
plazas que son las idoneas para el buen funcionamiento de la Sala Regional
Especializada del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
[Adicionade mediaiite acudrdo 011/51(20-2015)]

17. Acyierdo Genetral que regula el fungionamiento de la Visitaduria Judicial del Tribunal

“lectoral del Poder Judicial de la Federacion. fAdicionade mediante Acuérdo 220/S6(12-VI-

2012)].

Lineamientos Programatico-Presupuestales. [Adicionatlo mediants Acuerdo 220/S6(12-Vi-

2012)4.

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion. [Adicionade mediante Acuerdo 220/S6(12-V1-:2012)]

20. Lineamientos de Transparencia en las Adquisiciones, Arrendamientos; Contratacion
de Servicios y Obra Publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién. [Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-V1-2012)]

21. NQTA_ Aclaratoria a los Lineamientos de Transparencia en las Adquisici
Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra Publica que realiza el Tnbunal=

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, publicados €l 29 de dlcaembre de 2011.
[Adicionade mediante Acuerdo 220/S6(12-V1-2012)].

22. Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacién Directa en Salas Regionales.
[Adicionado mediante Acuerdo 220/56(12-VI-2012)].




ORAL DEL
% FEDERACION
HISTRAGION

A,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADC POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO ¥58/85(19-V-2010);
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.  OBJETIVO

Establecer los criterios, actividades y formatos para llevar a cabo los servicios de
mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones de fos equipos, sistemas o areas de las
instalaciones de las Salas Regionales del Tribunal Electoral.

H.  DISPOSICIONES GENERALES
1. La Delegacion Administrativa sera responsable en materia de mantenimiento de:
a) Elaborar y ejecutar en tiempo y forma el programa anual de mantenirmiento
preventivo y correctivo de las instalaciones de la Sala Regional.

b) Validar y supervisar la ejeciicion técnica de los servicios realizados por parte de
los prestadores de los servicios contratados, cuidando que cumplan con las
especificaciones técnicas, respetando en tedo momento las garantias

correspondientes
¢) Establecer una estrecha vinculacion con la Direccion General de Mantenimiento

y Servicios Gensrales, a fin de estandarizar procesos y optimizar recursos.

2. La Delegacion Administrativa, serd la résponsable del mantenimiento preventivo y

correctlvo de todos ios equspos s;stemas e tnstalacmnes de Ias Salas Reg:onales

contemplar entre otros aspectos los 31gu1entes

a) El _mantemjmleinto preventivo de los equipos, sistemas e instalaciones de la Sala
Regional.

b) Elreemplazo de los equipos que estan por concluir sy vida Gtil.

Dicho programa deberd observar las medidas de austeridad v disciplina presupuestal

y programas de ahorro de energla éstableciendo un mantenimiento preventivo que

permita alargar en la medida de lo posible la vida Util de los equipos, SIStemas e
instalaciohes.

En caso de que existan contratos de mantenimiento centralizados, el area central que
corresponda, debera remitir al Delegado Administrativo una copia del contraio
ccrres-po'ndiente? pa'ra su p'Unt-uaI s-eguimife‘ntd

3. Para la administracion y controi del mantenimiento de los equipos, sistemas €

instalaciones en Salas Regionales, sé deberé llevar la bitdcora correspondiente.
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4. La Delegacion Administrativa debera realizar las reparaciones ei las instalaciones de
las Salas Regionales del Tribunal Electoral cuya magnitud pueda en primera instancia
realizaise con €l personal operativo de mantenimiento adscrito a la Sala Regional

En el caso de que la Delegacion Administrativa reciba una solicitud de una reparacion
gue por la magnltud o afectacién al inmueble pueda representar una obra publtca o)
de conservacién, deberg atender lo indicado en el apartado correspondiénte a Obkas
eh el Manual de Procedimientos para la Adguisicion de Bienes, Arrendamientos ¥

Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa en Salas Regionales [Modificade
mediante acuerdo 220/S6{12-V1-2012})]

5. La Delegacion Admmlstratlva debers integrar un inventario fisico de materiales,
suministros yfo refacciones con objeto de estar en posibilidad de atender los
principales requerimientos de mantenimiento y reparaciones que se presenten.

6. Es responsabilidad del personal del area que corresponda de Ia Delegacion
Administrativa, supemsar los trabajos heches por el personal técnico especializado
ylo prestador de servicios confratades por el Tribunal, al término debera elaborar ia
bitacora correspondiente.

7. Una vez concluido el servicio de mantenimiento corrective, el responsable del rea
correspondiente elaborara el Acta Entrega-Recepcion de Trabajos y Servicios.

8. El Delegado Administrative, recibira la bitacora o el Acta Entrega- -Recepeion con la

TORAL DEL

La FEDERACION finalidad de proceder al tramite de pago correspondiente en los términos pactados en
HISTRACION el contrato u order de servicio.

RIA

9. Los Titulares de las Unidades que requieran de servicios de reparaciones, deberan
observar los criterios de racionalidad y austeridad autorizados por la Comision de
Administracion, para lo cual deberan elaborar la Solicitud de Servicios, explicando los
motivos del porqué de la reparacion, dicha solicitud debera ser firmada por el titular
del area requirente.

10. Al término de los trabajos solicitados, eI titular del area requirente debera verificar y
firmar de aceptacion en la Solicitud de Servicios a peticion ¥ conformidad del area de
mantenimiento de la Sala, para que en su caso se proceda al tramite de pago y se
respalde el material utilizado.
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V. PROCEDIMIENTOS
1. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

DELEGAGION ~ RESPONSABLE DE . C ABTIVIBAD
ADMINISTRATIVA © MANTENIMIENTO ACTIVIDADES

: Del Manyai de Procedimientos para la Adquisicion de Bienies,

Ad]udjcamon Dlrectar &ii Salas Reglonal'es

!N_ICI_O_. T
SERI INICIA PROCEDIMIENTO

s,; - 1. Identifica o se le presenta la necesidad de realizar el
S _ _ mantenimiento di équipd ¥ Sistemais eri la Sala Regional.

[ A
5/} . o 4' S 2. Revisz i se cugnta con contraie de servicios para realizar
a [ : 2 : el mantenitients, o s tigne que tramitar a través de:

o o : Orden g8 Servidio, y es!
) montos autorizadas para manejarse por aste: medre

Ll g
""szERAi‘;lf{jﬁ' ¢ Cuenta con cantrato de servicios?

TRACIGON

Si: Gontinda efi'la actividad No: 7

Ne: Continga en 14 actividad No. 3

3 Salicita cotizacien  de los frabajos a fealizar, pajraf
determinar &l mento aproxzmado

4. Somete a -cOnsid_érae_i’én. de la Delegacion Administrativa |
- los trabajos a redlizar & traves de la contratacion de un
T | prestador de Servicios. |

5 6. Analiza, da visto bueno para realizar los trabgjos y en su
caso, le solicita al Regponsable del drea correspondiente
| elabore. |a requisicién de suministros para el tramite de la

cohfratacion de los sevicios,

Al Manuat de Procedimientos para la AquISicuon de
Bienes Arrendam'l 'tosy Prestacnénde Semc S ME ‘ante

alrec = =Tl Materza!es
_ Generales ¥ procede a contactar al Prestador de Serwc:os _
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIHENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARAGIONES EN. INSTALAGIONES DE iAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/55(19--2010).

ACTIVIDADES

" [Modificada mediants Acuerdo 220/S6(12-Vi-2012)]

viclos dar fhigio & los frabajos
0 correc e asi com i

Sollcnta al Prestador de Ga

: 8, Evalig s por la reparamon a redlizar se |nterrumpen
servicios en algun arsa de la Sala Régional y si es asi
procede g informar pard tomar las medidas pertingrifes.

v 9, Super\nsa la. realizacion de los trabajos de reparacaén

' o contra lo Solicitado v estipulado en la Orden de Sérvicio y/o
Contrate segin sea el case,

z,Se= fequisten migteriales o piszas no contempladas en: el
{ ' (para Orden de Semvicio Va debeh estar|

Si: Contintia en |a actividad No, 10

No: Coritinga en 18 actividad No. 14

|10. Revisa si se cuentan con este tipo de materiales. o piezas |
z“en el almacén de mantenimignto de {a Delegacidn
Administrativa. '

‘8o cuenta. con material.0 piezds requendas?

Si :"..Con.tinaa: én la actividad Na. 13

No: Contintia en {3 actividad No. 14
11. Recibe det Préstador de Servicios cotizacidn de los
materiales o plezas y realiza una investigacion de mercado

pard determinar si es procedente el costo de los mismos,
informa & I Delagacion Administrativa.

iSe acepta cotizacion?

firidia eri la actividad No. 13

Ng: Contintia en 13 actividad No. 12

| 12, Selicita a la Subdireccion de Recursos Materiales vy
Sarvicies Generales & gompra de los miaterisles 6 pzezas i

r‘equendas [Modincade migdiarite Aouerdo 2204SB12-VESDT2fT |
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COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/88(19-V-2010).

TRIBUMAL ELECTORAL
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ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA ' MANTENlMIE'_. o

Al Nlanual de Procedtmlentos para la Adguisicion de;

. Regionales. [Modficatlo |

med:ante Acuerdo 220/S6(12-V- 2012) 25

Del Manual de Procedimientos para la Adquisicion del
Bienss, Arrendamisntos y Prestacion de Servicios mediante

' X ‘
. <::| - Ad;udlcamon Directa en Salas Reglona[es [Modificado.
g ' T miedignte Acusido 220/86(12-Vi-2012)] i
. s

= 13. Retcibe v obtierie los materigles o piezas y las entrega al
3 : ' Prestador de Sevicios gque realizard los trabajos de
e mantetimiénto

Lo s

14, Revisa la terminacion  dél trabajo segdn especnf icaciones:
establecidas en ta Orden de. Servieio yio Contrafo segtin |

41 DEL ' sta &l ¢aso.
Fa:mﬁ_;ég ' £ trab: li26 bajo 1 ific tablacid:
—E-chgm & ra ajo 86 r’ea [Fde} ajD as espec: CaCIones eS aRIeC! as |

en la Orden de Servicio ylo Contrato?
Sii ¢, Como s formalizo el servicia?

".No: Contingia en Ia actividad No. 15

it
¥

15, Solicita’ al Préstado "'e Servicios glie haga las|
reparamonesmr;gspon jientes, -

Regresa a ia_at':t'iyidad fio. 14 de este procediniento.

CONTRATO ¢, Como se formalizé. i servicio?

A través de Orden de Servicio: Contintia en Ia actividad No.
16

© ORDEN DE A fravés de Centrato de Prestacion de Servicios: Continis
SERVIGIO en. [a gctividad No. 17 de esté procedimients.
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DELEGACION RESPONSABLE DE T AR
ADMINISTRATIVA ANTENIMIE RETHVIDRAEES

16, Requisita el acta de 6ntrega del servicio réalizado.

Pasa a 1a actividad ne. 18 de esté procedimiento.

17, Requisita la Bitacora del servicio realizade.

18. Recibe de! Prestador de Servicios las facturas por el
trabajo realizado v factiras de ias refacciones (cuando las
_trado’) valida que esten debidamente |

19. Entrega a fa Subdireccion de Recursos Materiales y |
[ Servicios Generales para: I comprobamon yio tramite de
pago; tas faciuras por gl trabaj realizado, acta de eritrega
o bitdcora, factura de las refacciones (cuardo ias haya |
guministrado. &l Prestador de Servicio). [Modificado mediante

Acuerda 220/56(12:V1-2012)] '
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TFHBUNAL ELECTORAL
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DELEGACION. RESPONSABLEDE [ v

DELEGAGION. UNIDAD
ADMINISTRATVA, ¢ MANTENIMIENTO

SOLICITANTE ACTIVIDADES

. .NICIIOH ) o . .
@ INICIA PROCEDIMIENTO
1 1. Elabora Solicitud de Servicio, con finma det
1 Titwlar dé la  Unidad v entrega al |
== I = Reésponsable del aréa correéspondierite de la

Sala Regional.

2. Recibe1a Solicitud de Servicios por parg de
ta Unidad: Soligiante.

© e ey

3. ldentifica ef costo aproximado. del trabajo a
realizar:

o
<
i

. : . Revisa si por la natiréleza dé los trabajos 1o
4 puede realizar la Delegamon Administrativa
“* o G &8 necesario que mtervenga Ia Jefatura de

(JUCOC)

3Es una feparabidn: que puede fealizar 1 |
Delegdcion Adriinistra

Si: Cenitinda en la detividas No. 7

Nﬁq:-.c'onitin‘tj_a eh la aetividad No. 5

5 Solicita a ia Delegacidn - Administrativa
:nforme del requerimients. a [a JUCQC:

lnforma a & L,mdad solicitante: quer su't

'ratwa y que sju-

TERMINA PROCEDIMIENTO

7. Ansliza si la reparacion se puede realizar
con personal internd & se requiefe un
prestador de servicios exiero.

& Se puadé realizar con persohal intemo?
Si: Contiftta en ia actividad No. 23

Ng: Centinia €if i sctlividad No. 8

8. Solicita cotizacidn de 165 trabajos a realizar |
para determinar el frionto. aproxiniado.
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ACTIVIDADES

/S6{12:VI:
v, S

9. Somete a consideracion dé la Delegacton I
Administrativa  los. trabajos d reglizar a
traves de la contratacion de Ori prestador de
sefvicios.

G, Anal & da v:sto ‘bueno para ralizar los

stiministros  para el famite de ial
contratacion de los servicies.

Al WNanpal de Procedimientes. para laf
Adquisicion. gé Biengs, Arrendamientds y
Progtacion de Sevisios miediatite
Adjudicdcion Direcla en Salas Reglonales
[Modificadn  médiante  Actiérdo  220/S6(12-V-
s012)]

Del Maniuial de Procedlmlentos para Ia

4

- ) 2012)1"

Y ’ [ 11. Recibe Orden de. Sewicio debidamente |
_ tamitada por 13 Subdireccion de Regiirsos

— l e i Materiales v Seivicios Generales, ¥ procede

a contactar &l prestador deé  Servicios.
Mo q'o migdiante: Acuerdo 220/86(12-\/!—

T 12, Sohclta al prestador de servicios dar inicio a
12 [ fos trabajos.-de reparacion, asi comp|
: : preseitar  la” rélacion 46 pérsonal vl
figrramientas. pard reahzareJ ffaba)s:

| 3. Budloa si por W repafacion & vealizar s
interrimpen; servicios &R algln Area de 1g |
‘Sala Regional y s es asi procede a informar
para tomar lag médidas peringntes,

14. Supervisa, la réalizacion de 195 trabajos de
reparacién ¢ontra lo solicitada y éstipulado
en la Orden de Servicio y/o Contrato, ségan

i sea el caso.

1 5' 1 15, Revisa la terminacion de  los {trabajos
. | realizades y requiere a b Unidad solicitante |
I San sl DI DI validarel trabajo realizad: '

4Estade acuerdt la Unidad solicitante?

S Contlota e la actividad No. 17

No: Coritintia en fa 4ciividad No. 16
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THRIBUNAL BLECTORAL
L el a6 1 Fadaracis

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORREGTIVO. ¥
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ABMINISTRAGION MEDIANTE ACUERDC 158/S5(19-v-2010).

DELEGACION
- ADWINISTRATIVA

'MANTENIMIENTO

redp 220/SB(I2V-
- 2012)]_'

SOLIC!TANTE

ACTIVIBADES

£

e 2

16. Solicita al prestador de servicios que haga

los dustes comespondientes 4l trabajo
realizado.

Régresa ala actividad No.14

| 17. Sohcna ai tatular dc—; !a Umdad k- ollmtante fa

contre_l

18. Elabora el #@cta dé entrega del servicio
realizado.

19, Recibe def prestador de servicios fa faclura
por ¢l teabajo realizads. '

, Entregd a la Subdirecsivn de Recursosﬂ

rea!lzado y acta de <] rega IMbilificads
mgdianie Actierdo 220/56(12-VI-2012)]

21. Recibe y valida que ld informacion
prr;}_porc;ona_da sea carrecta.

LE& ¢orrecta Ia dogumentacion?

Si: Gontinda en 1a astividad No. 22

No: Regresa ala ”cinndad Mo, 20

dé Procedinienfos para [&f

Al Manual :
Adquisicion de Bienes, Arrendariientos y i

Préstacién de Se_rv;c_log ) mediante
Adjudicacion Directa en: Salas Regionales. |
[Modiicade mediante Acuerdo  220/SB(12-Fy-
2012.)]

miaterial

23, Define el requerido  para la

FERATACION.

;'2_4. Revisa ¢ se cuentd obf gste Hpo do|

raterEies o piezag en el Almiagen,




MANEJAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159I85(19-v-2010).

THIGUNAL ELEGTORAL
cel Roder Judiciat ce'tn Federacion

| RESPONSABLE DE
MANTENIVIENTO

AETIVIDADES

¢Se cuénta com ef material o piezas|
requéeridas?

Si: Gontinda en la actividad Ne. 27

No: Confinga enly actividad No. 28

s | L  26. !r']icié‘{ré'mite_'dé'adquisic:'ién.

Al Manual de Procedimientos para la|
Adqwsmien de Blenes \ endam;entos ¥

Acue::u‘o

ante

Del Mianual de Procedimishifés para. 1% |
Adqwsic:én de Bleries, Arendarmigntos v
Prestacion  de  Servicios medisnie |
Ad;udicac:on Directa et Salas Reglonales i
[Modificado’ : med.uante Aguerdg 220/86(12—\.’!—
Zo12)

57 27, Recibe u obtienie: los materiales. o piezas |
las etitrega al persenal iftarno que realizars |
. log trabajos.

-, ¥ 3

T ' 28, Redliza ol tidbajo de reparacmn gegin
: i [ i i éspecificaciones establecidas en la Soligifaid |
' - de Sefvidios con personal mterno [

N 29. Solicita a la Unidad solicitarite validar el

29 frabajo realizado.

¢ Esta de aguerdo fa Unidad solicitante?

S Continga en la agtividad No, 31
No: Contintia en la dctividad No. 30

38, Realex los ajustes correspondientes &y
] Infema:  baje  sg

30

Pasa a la Actividad No. 29
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TRIBLUNAL ELECTORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NMANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVG Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE [AS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRAGION MEDIANTE ACUERDC: 159/S5(19-¥-210).

DELEGACION
ADMINISTRATIVA:

UNIDAD:

SOLICITANTE ACTMVIDARES

31. Solicita al titular dé Ja Unidad solicitante [a

FIN

firma de conférmidad del trabajo en la|
- olicitud de servicios ¥ archiva pard su
. J conirol.

;Sobrs  malteral adguiide  del trabajo |
regdlizado? !

Si: Gontinta en la actividad No., 32

No: Gonfinda en la actividad No, 33

| 32. Envia material sobranfe al Almacen.

' meaﬁanté  Acierdo !

TERMN}A‘. PROCEDIMIENTO




CFORAL
LA FEDE
GINISTR
ARIA

DEL
ACION

(pitel ]

THRIEUNAL ELECTORAL
Wol POJE JOH0NEN 58 1B FeISration.

FORMATOS

I... ELE&G""‘QRA&

Gt e sm Bl eirersar oy

MANUAL DE PROGCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES. EN INSTALAGIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APRQBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 158/55(18-V-2010).

FORMATO 1
SOLICITUD DE SERVICIO

SALAREGIONAL . . .
DELEGAGCION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE SERVICIOS

AREAj‘.SZZ{;DL-;.Gl_T_-ANIE;' i

CORRESPONDE A (5.)

Toewo

|:| REPARACION
_|:|_ ADECUAGION

f:\‘ ELECTRICO . [T} HERRERIAY CANCELERIA
o] sroveria [ JotRe
[ =

1 ALBARTERIA

[ P

|:| CERRAIERIA

DESCRIPCION DEL SERVIC!O ¥ EXPOS]CiON DE MOTNOS F’ARA LA REPARACiON

MATER AL

UNIDAD  SOLIGITANTE

(103
W BRE; TUESTOY FIRWADEL -
FTULAR: BE LA UNIDAD

REALZO.

{1}

BELEGADO ADMINISTRATIVO

CONFORMIDAD:

(35

S FECHA Y FIRMA DEF SOLRFANTE

18/32
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THIBUNAL ELECTORAL,
Gol Foder dudkali! ob 16 Feaaracion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIG, CORRECTIVO Y
REPARACIGNES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADC FOR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/S5(19-V-2010).

TFolic.

Fecha:

Sala:
' Area Solicitante:
| Servicio Solicitads
[@feliy _sponde a:
| d& tipo?
Bascripcion:
Material Utilizado
- Detalle:
Material Uiilizaido
Unidades:

| Area Solicitante:

- AUtOrizg:
Realizo;

Conformidad;

' Servicio Solicitade:

Anotar 8l numero consecutwo de foilo que Ie correspanda
Angtar, ef dig, mes y a0 en que se elab.ojra l4 Solicitud de Servicios.

Anatar la Sala Regional en dende sé Ubica el area solicifante de los servicios a realizar.

Ariotar él nombre dél drea gue solicita los semvicios a reglizar.

| Marear uha X" en el cuadeo conespondiente al servicio soficitado:

Mrarear trig X" en el suadre qtie corresponds al ipt de Feparacion que s& solicite.

Anotar en forfiia détallada ef ipo de servicio o trabajo fezlizado.

Enlistar el material utilizado para realizar 104 trabajos: a realizar:

Anotar el total de unidades utilizadas y sise tratd de piezas, metas, cajas, ete.

| Agentar nombre comp1eto puesto v firma del Titwlar del ares que solicits los trabajog al

reglizar.

Asentar firma autografa del Delegado Administrative; o

| Asentar el nombre completo y la firma autografs de quien realizo el Servicio solicitado.

 Aséntar fa fecha dia, mes y afio, asi como la firma de qmen rembe de gonformidad ios

SEFVICIOS realizados

FORMATO 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADC FOR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE AGUERDD 159/S5(19--2010).

TRIBUNAL EkECTORAl«
Gl Pader JUSoE e 18 Feaeracian’

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE TRABAJOS Y SERVICIOS

.En la Ciudad de _. (1)__._. siendolas __ (2) _horasdeldia _(3) . delmesde (3} _de  (3).
retinidos en las instalaciones de la SALA R;EG;ONAL___,._(!;)__._._ DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, condomicifioer .. . . ... (B .. ... . .,
de ests misma Ciudad, los CC... @B ... ¥y .. (6 .. . e su caracter de

e B Y e M0 . respectivamente, adstritos  a & Sal
Regional______ (4% del Tribunal Electoral det Poder Judicial de la Federacion, quienes se identifican

~ con sus gafetes que los acreditan como trabajadores y con los cargos que se describen anteriormente, con

‘numeros  de  empleado._ (8)___ Vv . .., por ofra paite se encuentrda el

C. NG , en representacion de la empresa denominada . {10)__ . ¢on
RFC DR ¢ s I y domicilio fiseal
2 ... quien se identifica con su credencial de efector

o, . (13) e pafa hacer consiar lo siguiente: En use de la palaba el
Coeer B ..., manifiesta ques . . : (14} N
dentro de las mstalacmnes del Triburial Electoral del Poder Judncuai de la Federacxon fueron conclmdos-

satisfactoriamente conforme a las especificaciones ¥ dentro del plazo ln.d[_cado_ en la Orden de Servicio ndmero
(18)_.. ..., porlo que el responsable de _ _(18). .. ... délaSala Regional manifiesta

su conformidad con lo antes expuesto, solicitandé al Delégado Administiativo que reciba los trabajos de
conformidad v toda vez que no existe objecién alguha con su recepeidn, se autorige el pago correspondiente af
gefvicio realizade. ;

“
s

ENTREGA . RECIBE
PRESTADOR DE SERVICIO DELEGADO ADMINISTRATIVO.

Vo. Bo.

EL RESPONSABLE DEL AREA CORRESPONDIENTE

20532




v pEL |

znERAGIOK

TRAGION

THIBUNAL ELECTOHAL
el dewﬂudlakzl e la: Fedaracion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVD Y
REPARACIGNES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO BOR LA
COMISIGN DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDD 159/55(19-V-2010j,

No .

_DATOS

o v oA W

. ws (.D ’ o

4,

12

13.

14.

15,

18,

Lugar '
 Hota:
Dfa, Mes y Afo;

' Sala Regional:

: Domicilio:

: Nombee:

| Cargo:

' Numiero de empleado:
Ndmb_riel representante
empresa’

Razén Social:

RFC:

| DiomicHié. Fiscal.

F Nimiero Folio IFE:

Descnpmon del
 Trabajo;

| Servitio:
Responsablé del area
carrespondiente

Niimero Folig Orden d&

LUgar de elaboracion del acta de entrega-rece

Arjotar la hora de elaboracion del actd de enfrega-recepcion.

Anptar el dia, mes y a_!f"m_ de la elaboracion del asta de enfiega-recepcion.

Anotar |la Salg R“e‘gibﬁal a gue corresporide esta Acta de Entrega.

' Anctar sl doriicilio de la Sala Regional a que corresponda.
| Anotar el nombre del sefvider publico gdstrito a la Sala Regional.

Aniptar el cargo del sérvidor plblico sdserito a la Sala Regional.

Anotar el ndfero de émpleado del servidor plblico adscrito a la Sala Regional.

Anotar el nombre del representante de 1& émpresa prestadora del servicio de los trabajos
realizados.

Anotar la razon social de Ia empresa prestadora del servieis de los treibajos realizados.

tar el Registio Federal de Contribuyerites de la empresa prestadora det servicio de Jos | |
- iediantes Acuerdo 220/S6(12-V-2042)] '

Anotar ef domigilio fiscal de _Ia empresa prestadora del servicio delos "tr_fabéjb_s realizadas.

Angtar el niimero: de folio de la credericial de glecter def representante de 1a empresa.

_Anotar la descrlpmon detdllads de lgs trabajos reahzados tal como se expiesa en |a orden de |
seivicie, cotizacion ¥ factura, asi como la especn‘ﬂcamon del lugar eXacto én donde se
tealizaro los trabajos.

‘Andtar el figfiero de folio de la ofden de serviciog ¢en que se realizo el trabajo.

Ariotar el roirbre del resporisable del &rea gue comesponda,
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THTBUNAL EL ECTGHAL
oat Poderducioinl da’la Fagerackon.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARAGIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MELIANTE ACUERDO 159/S5{19-V:2010).

FORMATO 3
BITACORA

SALA REGIQNAL .
DELEGACION ADMINISTRATIVA

FOL0!
FECRA

REALIZATYS,

DETALLE -

G

PRESTADOR DE SERVICIOS

(T3,

(8. ..

NOMBRE; PUESTO ¥ FIRMADEL
OR  DE SERVEIOS

| DELEGADO AtMINISTRATIVO.

22/32
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TRIBUNAL ELEC’TOHAL
el Poder: Judlnllr o Ill Feddracion

MANUAL DE PROCERIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVG, GORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRAGION MEDIANTE ACUERDO. 159/85(19-V=2010).

“INSTRUCTIVO FORMATO 3

“DATOS

INSTRUCCIONES

Eolie:

Fecha:

Actividades Realizagas:,

: Matena[ Utilizade

: Material Utilizade
_ Uridades:

Observaciones
Generales:

 Prestador de Servicios:

Vo Bo.:

Anotar el numero consecutlvo de folio que le corresponda.

Angtar, el dia, més.y afio én que se elabora la Bitacora.

Anotar en forma. detallads el servicio o trabajo realizado.

| Enlistar el friaterial utilizade para realizar ios trabajos.

Anotar el total de untdades utlizadas y si $é frata de piezas, metios, ¢ajas, efc.
Anptar lag observaciones pertinenfes sobie ef servicio o trabaja realizado.

Aseniar firma autégrafa, nombre y pueste que ocupa én la compafia el preéstador de
servicios.

| Asentar fiema sutografa ¢l Delégade Administrative.
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SURMIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS ¥ EINANCIEROS Yi0r
SUBDIRECTOR DE RECURSOS. MATERIALES ¥ SUBDIRECTCR DE RECURSDSMATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

THIBUNAL ELECTORAL.
el Pederiidiole de la Fedarackyn

ANEXO

ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

TRIGUEAL BLECTORAL BELPUDER JUDICIAL IS LAFERERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTES PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRAC!ON MEDIANTE ACUERDQO 159/55(19-V-2010).

SERVICIOS GENERALES

24032




?Rﬁa H
LA FEDER,

INISTRACK
IR

Dot daiiaiar Ao U nd; Aoty SoWésshes'en Senalida conlorriad dé 1od i
S b 2D
Cafgo. (24) . I L Cargo? (28) — _ .
- Dta Mes Ao
DU A R R
¥ . A
Observationes:
(30)
}EL |
i Condiciones pactadas § f o i . oo o : R
T AMBAS PARTES CONVIENEN QUEPOR. NINGUNAC!RCUNSTANClA POLRAN VARIAR LAS QONDlCN)NES SENALADAS EN ESTA ORDEN DE SERVICIO
2..AMBAS PAHTES CGNVIENEN QUE LOE DERECHOS Y OBLIGACIONES ADQ UIRlDAS CQN ESTA ORDEN DE SERV]CIO SDN INTRANSPER]BLES POR LO QUE LA, CESION HEeHAﬁN:
CDNTRAVENCIQN ALC: ANTER#OR NO. SURﬂRA EFECTU AL-GUNO
B
3 I..A ENTREGA EXTEMPORANEA LE LGOS SERVlC]OS CAUSARA UNA PENA: CONVENCIONAL EQUNALENTE DEL.5-AL MILLAR: DIARID A LA CANTIDAD QUE IMPORTE LOS SERVICIOS
NO SUMINISTRACOS: CONFURMEA LAS FECHAS ESTABLECFDAS MISMAQUE SE| DESCONTARA DE LA FACWRACION CORRESFONDiENTE

MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVG, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMIFISTRAGION MEDIANTE ACUERDC 159/85(19:v-2010).

TRIBUNAL ELECTOR
el PaiterodiGhat e e Febaracan

ORDEN DE SERVICIO (REVERSQO)
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TRIBU NAL ELECTDRAL
cal Pcdvrdudiﬂlwl o Fecaraolén

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO. PREVENTIVO, GORRECTIVO Y
REPARAGCIONES EN_ INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADGO PCR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDG 159/85(19-V-2010):

No r i

1 Datos Ilenado porel Tﬂbunal Electoral

1.

2

3.

10,

;15‘1.'
;125-_.
13,
14,
18,
16,
17.
18.
19,

20.

No.:
 Fecha:

- Datos del Proveador:

Hoid ....de
Condiciones. de Pago;

Periode de Ejecucion:

 Area Sulicitante:
Conisectitivor

Partids Presupuastal |

Uhidad:
Cantidad:
Clave:
Subprograma:
Costo Unitario:
Suptotal;
VAL
| Total Partida:

| Efabors:

Condiciones de Entrega:

 NGmers progresive por cada everits y por partida.

Descripcion del Servicio:

F Angtar el numero de follo progreswo de la orden de serv:cno

- Anotar ta _f'ec‘:_ha de elgboracion de fa ¢rden de semvigio.

Anotar los datos def proveedor extraido del Catalogo de Proveedores comio son;
«  Noribie o Razon Social

Domisilio Fiscal
Coloriia
Delegacién politica
C.P.

Telgtorio

Fay

E-miil

9 & @ % B @ € @

Anotar el nimero congecutivo dé paginas que integra la orden de servicio.

Anotar las condicivnés de page acordadas con &l Tribunal Eléctoral.

Ariotar el tiempo que s¢ necesita para lleviar a cabo el servigio. Ef ¢aso de que sean dias

Habiles §& débers asentar, & no es asi s¢ gntenderd come digs naturales.

Anotar el lugar y forma en que sg entregard el frabajo teminado.

El nombre de la unidad que solicita fa order de servicio.

ar

Anotar |2 pamda correspendiente a cada gervicio segun 4 suficidineia présupuestal
- autorizdada,

Aniptar de forma detaliada el se.r'v.'i'_c'ip‘- segun Ta gotizacion del proveedor que se asigno.
Anetar &l tipo de medicion gue corrésponda segirn el setvicio solicitado.

| Anotar ka cantidad en relacién con g tnidad de medida deserifa anterigrments.

Anotar la clave correspondiente.,
Anoctar el subprograma correspendiente.
Anotar el precio umitario cotizado por el provéedor.

Anotar 1a suma del costo unitagio por la cantidad solicitada.

Caleular por cada sublotal ef IVA correspondiente,

Summz det subtotal mas VA por cada partida.

G,enerale.s {Modmca_dq medram.‘e A¢qem‘o 220_/86{12 H 2.012):!
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FRIBINAL ELEQTOHAL
el Poger idiclal ﬂt!n Fedgaracion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO ¥
REPARACIONES EN INSTALAGCIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 158/55(18-M-201 0}

asas:ﬁéﬁ.t K | 30

da.

DATOS_ _ e
Vo. Bo.: | Aretar &l nommbre v
¢ caso de ausencia del pﬂmero de el re: ¥ ;
‘a cargo del Subdiréctor de Recursos Materiales y Serwcms Generales en Seﬁaf de visto
bueno de la orden de seivicie. [Modificado mediants Acterdy 220/56(12-VI-2012)F
22, Autorizé: Anotar el nombre y fifma autografa def Delegade Administrativo en sefial de autorizaicion |
de la orden de sérvicio. :
23 Norfibie: Anotar €) nombre de fa persona autorizada cotho representante de la empresa que otorga
24, | Cargo: Ariotar ¢ carge de & persona autotizada o répresentante de 1a smpresa.
25, Firma; [ Asentar Ia firma avitografa de la pefsona autorizadd © répresentante de la émpresa.
28. Fecha: Anotar Iz fecha de la firma de la oiden de servicio,
27. Nombre: Anotaf el nombre dai fifular de la unidad solicitante del servicio.
128 Caf‘g_o:. | Anotar el carg‘o. dal tittilar de 15 dnidad solicitante del servicio.
Firmar Asentar!a flrma autografa del fitutar de I3 unidad solicitants del servigio,
| Observaciones: | Anotar [as observaciones que s8 conisidéren pertinentes dentro de la crden de servicio.

| Condiciones pactadas:

72’ Ambas pades conwenen que Jos derechos y ob!ugacuones adqumdas con esta orden de

(8 La entrega exiefhporanga de fos servicios causaré una pena convancional equivalents |

las fechas establecidas; misma que se deseontara de la facturacion correspondiente.

Descripcion impresa de la¢ condiciones paciadas entre el proveedor y &l Trbunal
 Elgctoral,

1. Ambas partes convieneh que por ninguna circuristaneia podfén variar las condicignes
senaladas eh. esta orden de servicio:

del 5 al millar diarig, 2 ta cantidad que imiporten los servicios e Suministrados conforme & |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO ¥
REFARACIONES EN INSTALAGIONES DE [AS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO, 159/85(19-V/-2010).

‘E'RiBUNAL ELECTORAL
Podav\]udlo‘a! e le-dﬁﬂmlOrl

V. GLOSARIO

Para los efectos de este manual s€ entendera por:

Bienes: Los bienes muebles, instrumentales y de consumo de dominio privado de la
Federacion, que figuren en los inventarios del Tribunal Electoral.

Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebies que por su naturaleza, en
los términos del articulo 751 del Codige Civil Federal, se hayan considerade como
inmuebles y que hubieren recobrado su calidad de muebles por las razones que en el
mismo precepio se establecen.

Comisién: Comisidn de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades que celébra el Tribunal Electoral con un proveedor,
arreridador ¢ prestador de servicios en el cual se determinan los derechos y obligaciones

. de ambas partes y se plasmien las caracteristicas del bien o servicio, condiciones de pago,
entrega, y las sanciones por el incumplimiento del Mismo.

Cot;zacson Documento a fraves dei cual ia persona tisica o mioral, presenta a petlc:on def
ke HEL ' acteristicas de un bien 6 servicio, 0, cor
R@\@E@N pago y de entrega Como minimo debera contener Ios datos sagu:entes razon socual
RACIN  domicilio, teléfono, RFC., en papel membretado y firmada por quaen fa proporciona.

Cuadro comparativo: Documento donde se vierten las cotlzacmnes recibidas por parte de
un proveedor, arrendador o prestador de servicios y donde se analizan y se selecmona
aquella gue presente el mejor precio, calidad y tiempo de entrega;

Se detoga. [Derogado mediants Acuérdo 220/S6(12-VI-2012)].

ion Gerieral de Mantenimiento y Servicies Generaies Dtrecmon General de
nirmiento y Servicios Generales adscrita a fa Coordlnamon de Adquisiciones, Servicios

y Obra Publica, dependiente de la Secretaria Administ

Direccion General de Recursos Materiales: Direccion General de Recursos Materiales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de ia Federacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Fonido: Fondo Fijo o Revolvente, que es 1a suma de dinero que se asigha a una Unidad, al
encargo de una persona de mando medio 0 superior, para efectuar cieitos gastos. El
encargade de su manem rmde cuentas ;aenodfcamenfe.‘ y ser le h-acen n-uevas entregas de

[mporte de Ios comprobanfes de pago debe ser lgual al monto asxgnado como Fondo FI]O
o Revolvents, Este mecanismo implica la asignacion de recursos de mangra previa al
gasto.
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Mar‘itenlm:ento' Serwmo's' de mspec‘mon‘ co‘ntrol conservacion y restauracion de equipos y
sistemas con la finalidad de prevenir, detectar o corregir defectos o fallas.

Mantenirmiento correctivo: Accion de caracter inmediafo a raiz del uso, agotamiento de !a
vida dtil u otros factores externos, de componentes partes plezas materlates y en general
de eiementos que cons’utuyen Ia i

ObjethO prever antlmpadamente el deterloro prod:ucto- dei uso agotamlento de la \uda utli
y ottos factores externos de componentes, partes, piézas, materiales y en general, los
elementos que constituyen la infraestructura o la planta fisica, permitiendo su
recuperacion, restauracion, o renovacion.

Obra plblica: Trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, réstaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes. inmiiebles.

formalizar la contratacion de servitios entré un

: g@f ’ . Orden de servicio: Documento que perm Nir
. Y gue no rebasen la cantidad que af efecto

pfestador adjud 'd‘ y el T'nburaal E!ect@ral

TYRAL gL

L4 FEDERACION

HISTRAGION Perdlda total por danos materlales Cuando un bien del Tribunal Eiectoral sufre un suceso
WA | catastrofico que conlleva a la perdlda total de_ la utilidad del mismo bl,en

Personal téenico especializado; El personal adscrlto ala Dlreccmn de Mantenlmlento que
cuenta con los conocimientos y la experiencia necesaria para realizar servicios de
mantenimiento que requiere el Tribunal Electoral, como eléctrico, plomeria y carpinteria,
entre otros.

Prestador de servicios: La persona fisica o moral que desempena los trabajos regueridos
por el Tribiinal Electoral, ingluyendo los suministros y equipo necesarnos.

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

Reparaciones: Todo aquel trabajo gue sea realizado a las instalaciones del Tribunal

Electoral que no represente una modificacion en la estryctura del inmueble que pueda ser
considerada Obra Publica.

Resp@nsable de mantemm:ento: __ Semdor Piblico de Mando Medio adscrito a la

c;ertas necesndades del Trlbunal E1ectorai
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MANUAL DE PROCEDIMIENTES PARA EL- MANTENiMiENTO PREVENTIVD, CORRECTIVO ¥
REPARACIONES EN INSTALAGIONES DE LAS SALAS REGIONALES, AFRUBADD POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/65(19--2010).
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Solicitud de servicio: Documento admini fas diversas areas del
Tribunal Electoral solicite Vil ] _ v reparacion en [as instalaciones
de este drgano ju sdic ,lonal en aspectos como electrlco plomerla carpinteria, entre
otros, excepto los relacionados con obra pablica.

_two medlante el cuai

Subdireceion de Recursos Materiales y Servicios Generales: Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales adscrita a la Delegacion Administrativa de Sala Regional.
[Adicionado mediante Acterdo 220/S6(12-VI-2012)] '

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

Umdad e Unldades Preszden_ca Ponenc}as.‘ Secretana 'G ?neral eEe Acuerd-os Secretarla

Electoral Subsecretarsa General de Acue’rdc')s ¥ Salas Reglonales Dlreccmnes Generales
Delegacmnes Admiinistrativas, areas que llevan a cabo actividades para el cumplimiento
de objetivos, tareas y programas del Tribunal Electoral.
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REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APRGBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/85{19-V-2010).

‘rﬂ!BUNAL ElLEG“I‘DRAL
el Podur didicle!de 12 Fed

TRANSITORIO

UNICO. El preserite Manual de Procedimientos para el Mantenimiénto Preventivo, Correctivo
y Reparaciones en Instalaciories de las Salas Regioniales, entrard en vigor el dia de su
publlcacmn en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

TRANSITORIOS DE LA MODIFICACION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
APROBADA POR LA COMISION DE ADMINISTRACION, MEDIANTE ACUERDO
011/51(20-1-2015), EMITIDO EL 20 DE ENERO DE 2015,

PRIMERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que -ccntiiré‘vetn'gan el presente Acuerdo.

SEGUNDO Las presentes mod:f:cac;ones y adncnones entraran en wgor al dla S|gmente de
Coordlnac‘lon de Asuntos Jurldicos para que reailce Ios tramltes conducentes

TERCERO. Para su mayor difusion, pub[iquense en las’ pagmas de Intranét e Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judlmal de ta Federacién. Adicionalmente, hagase del
conocimiento a todas las éreas de este organo jurisdiccional, & partir de su entrada en vigor.
CUARTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anteéricridad a la entrada en

vigor de Ias presentes modificaciones se seguiran riglendo por las disposiciones vigentes en
el momento del ingreso de ia solicitud correspondiente.
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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 1O
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 32 fojas, corresponde al “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO
Y REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES”, que
contiene las modificaciones aprobadas por la Comision de Administracion
mediante acuerdo 011/81(20-1-2015), emitido en la Primera Sesion Ordinaria de
' 2615 que obra en Ios archlvos de la Coordmacnon de Asuntos Jund:cos DOY FE--

México, Distrito Federal, 30 de enero de 2015.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL' PODERJJUDICIAL DE LA FEDERACION
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