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ERA_%_ DEL
L FEDERACION

\:iSTRAcmﬁN

A

El Tribunal Electoral del Pader Judicial dela Fed racion, en cumplimiento irrestricto a o
dispuesto por el articulo 134 de la Constifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
debera administrar los recursos econémicos que le sean asignados, con eficiencia,
efigacia y honradez.

En atencién a lo anterior y a efecto de atender las necesidades de operacién del Tribunal
Electoral, a la Secretaria Administrativa le ha sido conferida la facultad, entre otras, de
administrar 10s recursos materiales de este organo jurisdiccional.

Para ello €l Tribunal Electoral por con'ducto de Ias areas adminlstratlvas competentes

adjudicabion dlrecta

Una vez adquiridos e mgresados al almacen dichos bienes o servicios, el Tribunal
Electoral los abastecera con oportunidad, agmdad y eficiencia; para ello, se ha formulado
el presente “Manual de Procedimientos para el Abastecimiento de Bienes y Servicios”, el
cual define y delimita las funciones y responsabilidades de las 4reas y de los servidores
publicos que intervienen en el desarrollo de los procedimientos contenidos en este
manual.

Por acuerdo 75/568(21-V-2003) emitido por la Comisién de Administracion, se aprobo el
Ma‘nual det P"rocedimiento A’basteCimient’o de Mdbil‘iario ¥ E’q‘u‘i'p"o‘ asi como el Manual' de‘lﬁ
mejorar 2 operacmn descrlta en Ios mtados manuaies se elabora eI Manual de
Procedimientos para el Abastecimiento de Bienes y Servicios, el cual, una vez aprobado
por la Corisién de Administracion, dejara sin efecto a los manualées antes descritos.

Es peﬂine«nte destacar eI caracter perfect!fbie _'de este documento ya que se podran

reguian per o] ai tod.as 's p*opuestas gue 20 : '
a la Unidad de Control de Gestion Admiinistrativa para su estud:e ¥ posteraormente para su‘
mte_g_raf_;.[o.n, & ¢caso de que éstas resulten procedentes.

La wgencia del presente manual de procedtmrentos iniciara a partir de la fecha de entrada
en vigor consugnada én ¢l “Aéta de Certificacion” contenida en éste manual,
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1. Constitucion Politica de los E-;istadbs Unidos Mexicanos.

LEYES
dey Organica del Poder Judicial de la Federacion,
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servideres Publicos.

Ley General de Bienes Nacionales.

oA w N

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

REGLAMENTOS
6. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,

7. Reglamento de 1a Ley Federal de Presupussto y Responsabilidad Hacerdaria,

DECRETOS

8. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el sjercicio fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

9. Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes |
muebles; prestacion de servicios, obra pliblica y los setvicios relacionados con la misma,
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de fa Federacion.

- _10.Acuerdo por el que se emiten las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria def |
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1.8
STRACIGN
Y

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para el ejercicio fiscal |
correspondiente.

11.Lineamientos para el Tramite y Cbhtrol; de Egresos.
12. Lineamientos Prog ramatico- Presup ﬁé:é‘tré‘l’é&

13.Acuerdo 262/S9(S-1X-2014) por el que Ia Comision de Administracién aprueba la
Estructura Organica, la Plantilla del Personal, el Tabulador General de Sueldos y
Prestaciones y la Cédula de Identificacion de Puesto correspondiente al T:tular dela |
Unidad Especializada en Integracién’ de Expedientes para su incorporacion en el
Cata!ogo de Puestos, médiante fos cuales se crean las plazas que son las idéneas
* para el buen funcionamiento de la Sala Regional Espemahzada del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion. ‘

MANUALES
14.Manual Especifico de Organizacion de 1a Direccion General de Recursos Materiales.

15.Manual de Procedimientos para fa Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de
Consumo,

16.Manual de Procedimientos para la Recepeion, Validacién, y Tramite de Requisiciones
de Suministros.

17.Manual de Procedimiéntos para Movimientos de Persanal.

18.Marnual de Procedimientos para la Recepcion, Registro y Control de Bienes y
- Servicios.

19.Manuales de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios niediante Licitacion Publica, Invitacion Restringida vy
Adjudicacion Directa.

Modificado mediante actierdo G11/S1(20-:2015)
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funciones.

. Establecer los criterios y actividades para asegurar el abastecimiento y control de los bieries
y servicios, asi como el resguardo de aquellos bienes que requieran las diferentes Unidades
Admirnistrativas que conforman el Tribunal Electoral, para el adecuado desempefio de sus
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La Dtr'ccron General de Recursos Maienales adqumra 3 abastecera a las Umdades

puesto en 1o ‘ . pu
que cuente el Trlbuna! E!ectorai y las dlSpOSECIOHGS de ramonalldad y austendad que
para tal efecto se emltan

« Para efectos del reg!stro control y abastecimiento de los bienes y servicios del Tribunal
Electoral, éstos se clasifican en:

_v a) Bienes Instrumentales (capitulo 5000),

# | b} Bienes de Consume {capitulo 2000),

JRAL DEY Bk ¢) Servicios {licencias y programas de software, servicios de impresion de las
A FEDERPjg": " publicaciones editadas por ¢l Tribunal Electoral).

NISTRACH: B
A

e La Subdireccién de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventanos serd la responsable de
controlar y abastecer bienes instrumentales, clasificados en el capitulo 5000 “Bienes
muebles e inmuebles” de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto

¢ La Subdireccién de Alimacén de Consumibles, serd la respo.ng_aibl_e_- de controlar y
abastecer bienes de consumo clasificados en ¢l capitulo 2000 “Materiales y
Suministros” de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

» La - Subdireccién de Almacén de Consumibles, ademas, controlard y abastecera
licencias y programas de software, asi como los servicios de impresion de las
publicaciones oficiales que edite el Tribunal Electoral.

o Sera responsabilidad de todo servidor publico del Tribunal Electoral la custodia, cuidado

y buen uso de los biengs ¢ servicios que le sean asignados, asi como de conservar el
j o de resguatdo original que ampare los bienes instrumentales que le fueren
asignados.

» Las Unidades Administ
de aguelios bienes que haye

ativas informaran a la Dirececion General de Recursos Mg teriales

dejado de ser Gtiles para el Tribunal Electoral, asi como
de bieries que ya no sean requeridos y que permanezcan en buen estado, para que la
citada Direccion determine su reutilizacion, o €n su caso, presente propuesta de
desincorporacién ante el Comité de Desmcorporacson de Bienes Mugbles
Improductives.
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ABASTECIM!ENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE
ELECTRONICO

Como= una medida de racionalidad v eficiencia presupuestaria, las Unidades

istrativas del Triburial Electoral 1 squieran bienes de cohsumo, deberan
considerdr los registrados en el Catalogo Bas;co de Consumibles, mismo que se ve
reflejado en el sistema de Vale Electrériico de Consumibles, el cual es administrado por
la Direccion de Almacenes e lnventanos a través de la Subdireccién de Almacén de
Consumibles.

La Unidad de Sistemas, entregarad a los fitulares de las Unidades Administrativas asi
como alos serv:dores publscos que estes de 1144 "nen un Vale de Aimacen contemendo

bajo ta resbohsabllldad de dIChOS serwdores pubhcos

Las Unidades Administrativas que reguieran los articulos senalados en e! Catalogo,
deberan solicitarlos a través de la pagina de intranet del Tribunal Electoral; para ello;
deberan accesar al apartado “Servicios”, el cual contiene &l sistema de “Vale
Efectronico de Consumibles” mismo que debera ser requisitade de acuerdo con &l
“Instructivo de Captura del Vale Electrénico” emitido para tal efecto.

Es responsabsi:dad del fitutar de la Unidad Administrativa respectiva y: del servidor
pub!lco designado para tal efecto, solicitar exclusivamente los atticulos que se
requieran, asi como dar segwm|ento al tramite de las solicitudes y en su ¢caso, madificar
o solicitar 1a cancelacion de las mismas.

La Direccion de Almacenes e Inventarios, a través de la Subdireccion de Aimacen de
Consumibles, sera responsable de revisar las solicitudes que se reciban a traves del
sistema de Vale Electronico de Consumibles, asi como de otorgar, a través del SIA, el
numero consecutivo correspondiente para su seguimiento y control.

Ei 'S"is'ifém‘a Vale E’!ét’:"fréﬂfcxj de Consumibles estara disponible para su operacioh

Lag solicitudes emitidas a través del Vale Electrénico de Consumlbles seran atendidas
por la Subdireccion de Almacén de Consumibles en un plazo maximo de 24 horas
contado 2 partir de su reécepcidn; en caso de que ho haya en existericia los pieries dg
consumo solicitados, o que la cantidad solicitada rebase la que se tieng, se infarmara a

l6s solicitantes dicha situacién a través del mismo sistema.
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¢ Sera responsabilidad de la Wnidad Administrativa justificar sus solicitudes de Vale
Electrénico de Consuimibles, sefialando si los bienes de consumo requeridos se refieren
a un periodo narma:._; extraordinario, proyecto o evento especial.

e La Direceién de Almacenes e Inventarios a través de la Subdireccion de Almacén de
Consumibles debera controlar maximos y minimos dé los bienes de consumo con el fin
de evitar desabasto, o bien, de tener inventarios excesivos; para tal efecto, generara

- pportunamente requisiciones de suministros para su abasto.

¢ Las Unidades Administrativas que requieran les sea abastecido alguno de los siguientes
bienes de consumo tales como: cartuchos de toner, refacciones y accesorios para
ehicules, herramental o maferial eléctrico y electronico, deberan entregar a la
Sub_ sccion de Almacén de Consumibles l0s ya utilizados en desuso o dafiados, con la
finalidad de hacer ur uso eficiente de dichos bienes.

Al BEL
A ggig gfﬁ La Direccion de Almacenes e Inventarios debera informar mensualmente a la Direccion
RSA General de Recursos Materiales la cantidad v tipo de bienes de consumo devueltos en

desuso o dafiados que se resguardan -en el almacén, con el fin de que presente
propuesta de desincorporacion ante el Comite de Desmcorporacion de Bienes Muebles
improductivos, segun lo establecido en el Manual de Procedimientos para la
Desincorporacion de Bienes Instrumentales y d& Consumo.

La Direccién Gereral de Recursos Materiales debera elaborar y entregar a la
Secretaria Administrativa un informe semestral de la recuperacion de bienes en desuso
o danados antes descritos, a fin de ponderar y en caso, instruir a las dreas
correspondientes la actualizacion de la relacién de dichos bienes.

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y
SERVICIOS

de Consumibies dbastecera a las Unidades

e’"sten fuera dei

en ei almacen
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ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

s La Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios serd la responsable de
abastecer los req-uenmlentos de biengs instrumentales a las Unidades Administrativas
solicitantes del Tribunal Electoral

J_._

s En el caso de que algun iS_'é‘Wl.dOf publico cause baja del Tribunal Electoral, el titular de
la Direccion General de Recursos Humanos debera notificar de esta situacion a la
Direccion de Almacenes e fnventarios, quien a su vez lo informaré a la Subdireccion de
Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios, con el fin de proceder a cancelar los
résguardos que correspondan

Los servidores piblicos que por alguna razdn sean reubicados fisicamente y por tanto
requleran del movimiento de sus bienes instrumentalés en resguardo, deberan solicitar
el apoyo de lg Subdireccion de Almaceén de Mobiliatio, Equipo e Inventarios.

Los servidores publicos que requieran devolver algun bien instrumental previamente
asignado, deberan requusntar el formato Devolucién de Mobiliario v Equ:po y entregatlo a
ta Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarlos en tanto se realiza él
tramite de actualizacién del Reporte de Resguardo

s En caso de que alglin servidor publico extrawe algun bien mstrumenta[ debera
proceder conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos para la
Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de Consumo, _esta situacion aplicara
también para los servidores publicos en Sala Regional.

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

» El Delegado Administrativo dé la Sala Regional, seré el responsable de proporcionar el
mobiliario y equipo necesario para el desarrolio de sus actividades al personal adserito
ala Sala Re‘_g;izoha.l respectiva.

,ento, cumplira con ia ¢ _ada responsabl;l dad. [Adicionade mediante Acugrdo

01 1151{264 2015)]
Para lo anterior, deberd emiitir ¢l Reporte de Resguardo de Bienes Inventariables en dos

tantos, uno para el servidor piblico y otro para la Delegacion Administrativa como
control de los bienes asignados.
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Almacen de Mob.l_lrléna 'Equ:rpo e Inventarios de abastecer a Ias dwersas Umdades
Administrativas que conforman el Trlbuna! Electoral de aquellos bienes de consumo o
servicios y bienes instrumentales que requieran.

Adicionalmente, la Unidad de Sistemas atendera a lo dispuesto en este procedimiento en lo
que respecta a la administracién de claves de acceso y confrasefias para acceder al
sistema de Vale Electrénico de Consumibles.

i

s Asimisiio, todas las Unidades Administrativas del Tribunal Electoral deberan apegarse a lo
{f‘?ﬁ’aﬁékoiogstab_!ecado en este documento, para solicitar biengs de consumao o sefvicios y bienss
iNISTRAGIGN. INstrumentales.

iRIA

El procedimiento de Abastecimiento: de Bienes de Consumo a través de Vale Electronico,
inicia desde que las Unidades Administrativas solicitan & través del SIA sus bienes de
consumo, hasta que la Subdireccién de Almacén de Consumibles les entrega dichos
bienes, y es archivado el informie de salidas de almacen por vale electrénico.

El procedimiento de Abastecimiento de Bienes de Consumio Extraordmarpos y Servicios
inicia desde que la Subdireccion de Almacén de Consumibles genera la orden electrénica
del suministro, hasta la entrega de los bienes de consumo o setvicios a la Unidad
Administrativa solicitanfe, y el archivo del informe de salidas de almacén,

El procedimiento de Abastecimiento de Bienes Instrumentales, inicia desde la recepcién de
fa Requisicion de Suministros por parte de la Subdireccion de Almacén de Mobiliario,
Equipo e Inventarios, hasta que se da atencién a lo establecido en la citada requisicién, se
asigna y controla el resguardo corréspondiente y se archivan las salidas de mobiligrio v el
resguardo respectivo, |

Y finalmente, el procedimiente de Control
desde la entrega al Delegado Admi :
respectiva, hasta el archivo del Reporte de Resgu_ardo de. Bienes Inventarlabies en
expediente respectivo.
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ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

AREAOPUESTO |~ ACTIVIDADES | FORMATOS U OFICIOS |

le'_c'm PROCEDIM_EE.NTQ

‘Unidad  Admiiistrativa £} 1. Defermina los bienss de consurmo que va a reqg
- Servidor Piblico habilitado mga’esa al valg Eledtedtriics de sumibles del Siste a :
Integral de Administracion (SIA) de & pagina de infranet del
ETEPJF

2. Regisira. usuario y contraseha para acceder al sisteima,
identifica y marca en el Catalogo: Basico de Consumibles sus
necesidades de bienes. de consumo, envia informacién v
| anota ‘numere dé requ;mc;én que asigha de manera
aufoiatica ¢f sisiema v cigrsa lg aphcac_:lén

 Unidad Administrativa / Tiular | 4. Ingresa ciave de usuario y contraseria para acceder al Valg |

mal, DEL Elgctrénico de Consiiniibles, analiza ¥ determina &l procede.
“EDERACION o
FSTRACION 5. ¢ Procede el Valg Electronico de Consumibles? g

No: Continta en ks actlwdad No. &
‘Si: Continta en la actividad No 7

:8 indica chservaciones o madlf icaciones respectwas

Regresa a la actividad nam. 2
7. Enivia Vale Electrionico de Consumibles,

' Subdireccion de Almacén de 8. Recibe dé manéra eléctranica en el SIA el Vale Electronico |
Gonsumibles de Corisumibles gue genera la Unidad Administrativa.

9. \Vérifica en el SIA la existencia suficienite de los bienes de
consumo que se solicitan.

10. _g,!}-lay- €n existencia los suficientes bienes de consumo.
solicitades?

Regtiisicion dé Surtiihistios

Requ:ssélunes ¥ Seguumzento de Pedzdos

Al Mznual de Procedimientos pard la Recepcian,
| Validacion y Tramite de Requisiciones de Stiministros.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RAL DEL

\ FEDERSA,

AREA O PUESTO

F.RMATOS U OFICIOS

Subdl_reccmn de Almacen det
Corisumibles

GO

USTRACIOMireccion de  Almaceries &

i

Inventarios

Subdireegion de Almacen de
| Consumibles

 Unidad Administrativa

Subdirecciton de Almacén de
Consumibles

Nota: Si

Inveritarios para su revision,

sumlnlstro

ta cantldad de consumlbies sohc;tades sobrepasa ta,

Subdtrecc;én se comumca a! area sohc:tante para erific: car y I

en su caso ajustar dichas cantidades.

'13 Genegra ¢l Informe de Salidas de Almacén por Vale

Electronico, eon & nlmero dg arden de sumirisro, el SIA

-genera automaticamente un nimero de movimiento de

almacen.

14 Triptite € i dois: tantos eI__ Ihforme de Salidas de Alimacén.
' ¢ RRTe frega al Birector de Alfmacengs e

15 Recibe: v apaliza el Informe de Salidas de ﬁ[macen por

Vale Electronico y estampa st firma en serfial de revision; y o

regresa a la Subdireccidn de Almacen, de Consumlbles :

18. Entrega & la Unidad Acfmmlstraflva sohcxtante uno de ios-:
informe de Salidas dé Almacén por Vale|

taritos  del
Electrénico:

| 17. Entreéga & Ias Unidades Admrmstratwas log: bieriss de |
lag pridtidades ¥l

solictados;, de acusfdo a

i urgencras

18. Recibe de |3 Subdiretcion de Almacen de Corsumibies: |
los bignes de consurio solicitados, Igs revisa, firmia én os dos |
Informe de Salidas de Almacén peor Vale
Electronico en sefial dé conformidad vy regresa dichgs.

tantos del

Informes.

:1-9. Recibe de fa Unidad Administrativa los dos tantos del
Informe, dsienta enh ellos gu firma y entfega un tanto a la|

Unidad Administrativa.

20. Archiva i olto tanto del Informe de Salidas de Almaceén

por Vale Elsstrénico, por el numero de salida que generd &l
SIA :

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de Salidas de Aimacén
por Vale Electronico

Infornie die Salidas de Almacén
por Ve Electrdrico

por Vale E!e‘ct_rén;_co

Informe de Salidas de-Almacén
parVale Electronico

Infortne de Salidas de Almacén
pei Vale Electronico

informe de Salidas de Almacsn
por Vale Electrénico
informe dé Salidas dé Almacén

por Vale Electronico

Inforfe de Salidas de Almacén
por Valé Elegionicd
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| _ PARA EL ABASTECiMiENTO DE BIENES Y SERV IOS

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EX_TRAORDINARIOS Y SERVICIOS

AREA o PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

 Subdireceion de Almacén de
Consumibles

q@g}@mon de Almaceres ¢

4.,mc§g;§§ventanos

A,

| Subdireccion de Almacén de
Consumibles

| Unidad Administrativa

Subdireccién de Almacén de
Consumibles

Recébmon y c

“#4. Ordena pa“ra sU entrega Ios biengs de consumo o Servicing |

sohmtados
(2. Geh’e‘ra- a través del SIA 15 orden electrdnita del suministro.

3. Genera. el Informe de Salidds de Almacén por Vale
 Electrdnico, con & niimere. de orden de suministio, ef SIA
genera automaticamente i ndmera de movsmlento de
almacgan.

| por Vale Electionico y
Inventanos para su re_h_ 2 o

5 Recibe y analiza el Informe de Salidas de Almacén por Vale
Electrénico y estampa su firma eri sefial de revigion, y 1o
regrésa a la Subdireccion. de Alimacén de Consumibles

6. Entrega a la Unidad Admmlstratlva solicitaiite ung de log
tantos det
Electrorice.

 CORSHRO & SEVIEos solicitados.

|8 Recibs de Iz Subdirescidn de Almacen de Consumibles los
tnformes.
Unidad Admlnlstretwa

SIA

TERMINA PROCEDIMIENTO

price en dos tantos &t Intorive de Salidas de Almagén |
entrega al Dirgctor de Almacenes & |

Inforrie de Salidas. de Almacén por Vale

7 Enfregs a a8 Unidadses Admmssj:rativas léig biengs de:_

bienes de consumo. o Servicios solicitados, los revisa; firma en |
los dos tantos del Informe: de Salidas de Almacén por Vale |
Electronico en sefal de conformidad y regresa dichos

8. Recibe de la Unidad Administrativa los dos tanfos del!
Infﬂrme asientd en ellos su firma y entreda: un tante & la |

10, Archiva el ofre tanto del liforme de Saiidss de Alimacén |
-porF Vals Blectidnico; per el ndmero de salida que gehigra el |

Informe de Salidas de Almacén
porVale Electidnico.

informe de Szlidas de Almaten
por Vale Elgctronico

Informe de Salidas de Almacen
porVaIe Electrénico

. Infarime der Salidas de Almacén
por Valg Electionico

Inforrie de Salidas de Almacén
per-Vale Electrénico

Inforivie de Salidas de Almacén
por Vale Electronico

informé de Safidas de Almageén

goF Viale Electrénico




' SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

FECHA G3ISEPT12007

43

" PAG 13 DE
ELABORO ' PROPONE ' APROBO
MBM /RGR " MACR - J™

PROCEDIMIENTOS.

LA FEDER
ZIMISTRAL

BREA

. _ PARA EL ABASTECIMIENTO DE BiENES Y SERV *'IOS

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES _

AREAD PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireecion de Almacen de
' Mobiliario, Equapa & Invertaros

e

| Unidad Admiinistrativa
solicitante

Subdureccuon da Almigedn de

'Bie_n‘es _in;‘s_tirumen,ta'les: (&

Reparac;on de mobtharlo o equnpo Contingia en laj

Mabiliarie, Equip & Invéntarios |

Del Mani '":de Procedimientos para la Recepeion,
Valldacron Tiamite de Requisiciones de Suministros

1, Retibe de ia Dl‘reccmn de Almacenss & Invéhtarios la
 Reguisicion de Sup
respectlvas en senal de emstenma de b|enes |nstrumentales

2: iS¢ re_q_u-leren bgenes_ instrumentales o reparacién de

- mobiliatio o equipo?

itintia en ia actividad nam. 10

actlwdad niam. 3

3. Programa con ta Uriidad Admlnsstratuva solicitants, &l |

servicio dereparacion de mobiiiario o equ1p0; L

Nota: Pueden presentarse dos opgiorigs: que la;reparamon 36

efectie en las instalaciones de & Unidad Admlmstratlva
solicitante; o bien; que se traslade el mobmano o ey :
almacén para su reparac:én -

reparado
5. Recibe v revisa el mobiliaric o equipo.

6. ¢ Esta de acuerdo con la reparagién solicitada®

'No: Continda en la actividad nam. 7

Si: Contintia en Ta aetividad niim.8

7 Regresa el moblilarm o eguivo a la Subdireccion de
Equlpo e Inventarids.

: Cj»‘b!‘,i’tinf_i'a: an fa gctividad ndm. 4

8 Firma dé conformidad en la Requisicion de Suministres v la|
5l per i de 13 Subdirécdion de Almagsm de |
Mobnsano Equoe inveniarias. :

9, Archiva Requisicion de Sumiriistros atendida.

TERMINA PROCEDIMIENTO

$ sellada y con sus firmias |

Reqiisicién de Surninistros

Reyuisicién de Suministros

Requisicion de Suministros

Requisicion de Suministres
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PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS "'

. DESCRIPCION DEL PROCEI!MIENTO

ABASTECIM!ENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA 0 PUESTO

ACTIVIDADES

[ FORMATOS U OFICIG

Subdiretcion de Aimacén de
Mabiliario, Equipo & nventarios |

{ireccidn de Almaceénes e
Inventarios

1R
fsmcmﬁf‘;ubdlrecmén de Almaceén de

A

MObIllaI’IO Equipo & Inventarios,

: Servidor Publico

Subdlfeccmn de Atmacen d’e

10. Prepara los bienes instrumentales solicitados.

j11 Ingresa &l SIA, genéra ¢l formato 33
salida.

12, imprithe dos tantos del formato Sahda de Mobiliario
(expediente y érea sollcﬁante)

13. Genhera en el SIA &l correspondiente Reporte de

regresa docuimentos.

servidor publico solicitanté para su revision.

17. Recibe y revisd 108 bienes instrumentales.

18, 4Ests de acuerdo con los bienes instrumentales?

' No: Contintia en I actividad niim. 19

. &i: ContinGa en fa actividad nam.20

Equipo e Inventarios, los. biehes instrumentales. para que se
|6s cambien por ofros.

:Gonti_nﬂa- en fa actividad ntm. 10

Tch en Ees- dos tantos de Satlda de

20 Firma de o j

Bi;e,ne_s [nventariabies y Ie_ entrega ury tanto

99, Archiva {4 Salida de Mobiliario asi come ¢l Reporte de
Resguarde de Biengs Invantanables.

fida de: Mobilidrio ¥
captura en e apartade FOLIO el numeére consecutivo de |

Resguardo de Brenes Inventar:ables & imprime dog tantos

15, Revisa las Salidas de Mobiliario, firma de cunformldad ¥

18. Recibe documentos, entrega [e}:] blenes mstrumentales al|

19, Regresa a la Subdireccion de Almacén de Mobiliario,

Sdlida de Mobiliaric

Reporte de Resguarde de Bienes
inventariables

Salida de Mobiliario

Salida de Maobiliario

Salida de Mebitiario

| Repirte de Resguarte d2 Bignes |
lvéntariables

S3iida de Mobiliars
Reporte de Resguardo de: Bignes |
Invéntariablas
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PROCEDIMIENTOS

L ABASTEC!MIENTO DE BIENES Y SE

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ABASTECIMIE_NTO DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA o} PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdl_ coian deé Alinacen de
Mobiliario, Equipt & Inventarios

|25, Retira del lugar dél & )
indicade, da entrada al almacen de

L plblico v verifica g
RecEics confrario actugliza en &l SIA,

123 ¢Reqwere “de actualizar resguardbs de bienes |
: mstrumentales? '

Por devolucidn: Continda en 1a dctividad nim, 24

Por reubicacisn fisicar Continla en la actividad num.
%

3

74, Recibe del seérvidar piblico. peticion y formiatd Devolucidn

‘de Mobmarlo ylo Equipo, debidamefite requisitado.

co &l bign instrumanital

Continiia en la actividad vitimero 28

26, Recibe del servidor publico, informacion de-reubicacion
Hsica y exirae del expediente los Reportes de Resguardo con

-que se clenta.

07 Acude a apoyar al sevidor publico para el movimianio de |
dé sus bienes instrumentales, verifica v en su casgo atctudliza | -
los fidmeros de
| feubicados.

inventario de los bienss que séén

98 Actualiza informacion en el SiA & imprime dos tantos del

Reporte de Resguardo de: Bienes hventariables (eXpedteﬂte

¥ servidor plblico).

29. Recaba def servidor puiblico fi firma de conformiidad én los | |

dos fantos del Reporte de Resguardo de Bienes
Inventarables y le entrega un tanto.

30, Archiva en el expediente de la Uridad Administrativa, el |
Reporte de Resguardo de Bienes Inventariables y en su caso |

cancela formatos de Devolucion de Mobiliario y/o Equipo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

31. Rec&be de la D'

Reporte de Resguard j de Blenes | _
ds resguardos esten actuahzados,.

en

Por baja de personal: Cofitinda en la actividad nam:

cro General d’e Recur‘sbs Hum'ano's‘ ei :

Devolugion de Mobiliario: y/o
Equipo

. Repoite de Résguardg de Bignes

Inverifariables

Reporte de Resguards de Bienes |
Inventariables

. Renorte de Re guardo de Bieriss |

[nventan_ables

Reporte de Resguarde dé Bienes '
Inventariables

Constaricia de No Adeudo




Rl DEY

i=7|.‘.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORD!NACIQN ADMINISTRATIVA
{ ON GENERAL DE

~ FECHA: O3ISEPT2007 " PAG 16 43
ELABORO | PROPONE " APROBO

JT™

MBM / RGR

_MACR

V. DE"S‘C'R!'P‘C'IOIN" DE‘L PROCED"I‘MIEN-TG

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

FORMATOS U OFICIOS

Subdqrec_c_@n de Almacsn de
 Mebiliario; Eduipo & Ihvéntarios

A FEDERACION

NISTRACH
da

DN

33 Acude al Iugér de trabajo de} servidor hubllco ¥ con base

que: jos bienes instrumeiitates gstén co

34 ¢Bienies instrumentales completos?

*.| No: Contingra én I3 actividad natn. 35

SisContinta en fa actividad ndm. 36
35. Informa al servidor publico que debera proceder conforime
Desmcorporacwn de Biengs Instrumentales y de ConsLUmo,

' Desmcorpo'-ac:on por extravio, tobo o
:pérdlda total por dafigs matériales.

TERﬂﬂ'fNA PROCEDIMIENTO:

coma constancia de la entrega.

37. Archiva ¢! Reporte de ] ]
lnventanables cancelade del sérvidor publico; .

en el
expediente de & Unidad Administrativa correspondl nte; E

38, Actualiza én & SIA los

o son asignados al servidor puiblico de nuevo lngreso

Direceion General de Recurses Humanos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

-en el Reporte de Resguardo de Biengs Inventariables. verifica |

o establemdo en el Manual de Procedimigntos para la |

36, Estampa el sello de caricetado en €l Reporte de-
Resguarda de Bienes Inventariables del servidor pablico y enl
¢l de la Subdireccion de Almagén de: Mobiliario, Equipo |
Inventarios, ¥ se le entregd Una copia - -al servidor publico |

Resguardo. de  Bienes|

resguardos de bigries:
instiunmentales, ingresa en el mismo, sistema los datos de los
bisnes instrumentalés liberados v les da ghitrada al almacen; |

39, Requisita la Constancia de No Adeudo y la envia a la|

Reporte de Resguardo de Bienes |
" Inventaiiables

Reporte de Résguardo de Bisnes |
Inventariables

Constancia de No Adetida
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| PARA EL ABASTECIMIENTO DE B:IENES Y SERVECIOS

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

AREAOPUESTO [~ " ACTIVIDADES |FORMATOS U OFICIOS

Del Procedimiento: Abastecimiento de Bienes
Instrumeiitalés o lhventariables

- Subdireceion de Almacen de 1 Enfrega al Déiegade Admlnlstrat'vo bigrigs insttumneritales |
Mobiliario, Equipo e Inventarios |asignados a la Sala Regional, ast como relacion en Excel de
dichos biengs.

Delegado Administrativo 2. Registra los bienies recibidos pata su control interrio.
& o
§ 3. ldéntifica necesidadss de mobiliario y equipo de los

servidores publicos de 14 Sala Regional

4. Prépara bienes instrumentales para su.entrega.

5. Elabora & imprime dos tantos del Reporte de Resg
 Biehes Ihvéntariables: L :

8. Enfrega ios bienes instivrmentales al sémvidor pubhco
solicitante. :

Servidor pablico | 7. Recibe y revisa I9s bienes instiumentales.

8. ;Esta dé acuerdo con los bienes instrumentales?

No: Contintia en fa actividad nim. 8

Siz Continda en la actividad ndim.10

9. Regresa lo§ bienes instiumentales al Délegado
:Admmlstratlvo

Contintia én la actividad nim. 4

Delegado Administrativo 10, Recaba del servidor publico solicitante firma de | Reporte de Résguiardo dé Bienes.
 canformidad en los dos tantos del Reporte de Resguardo de invantariables
Bienas inventariables, v le enfrega un tarito.

11 Arch;va gl Reporte de Resguarde de Bienes Reporte de Resguarde de Bienes
i £ g én expediente ordehddo por &dfea y por| triventariables

| servidor publico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES DE VALE ELECTRONICO

TlTULAR DE AREA _

__ UNIDAD ADMINISTRATIVA______ [ SUBDIRECCION DE |  DIRECCION DE
“SERVIDOR ALMACEN DE ALMACENES E
: . CONSUMIBLES | INVENTARIOS |

ACTIVIDADES

-_ménera automat;ca el mstema y C|erra:

INICIA PROGEDIMIENTO

1, Daterming g8 bieres de consimg

gig va @ reguerlr, ingresa al Vale
Electronica de  Consumibles  del]

[ Sistema Integral de Administracion

(SIA) de la pagina de intranet del
TEPJE,

2. Registra usuario y contrasefia para
acceder al sistema, identifica y marca
én el Caialogo Bas:co de Consumibles |

la aplicacion.

3 Soilc:fa' al Titutar de_ la Unidad |
-Administrativa que revise éfi €l

sistema [a informacién dé los bienss

[ de consums ‘req_u_e_rldgs_ para s visto |
{ biugnag;. i

|4. Ingrega  clave de usuario yi
{contrasefid para
' Electrénico de Consumibles, angliza Vi

dcgeder al Vale!l

determing si proceds.

5. ¢Procede ¢l Vale Electrénico de

Consumibles?
No: Continua en la actividad No. 6
Si: Continga en la actividad No. 7

6. Indica phservaciones o
modificaciones respectwas
Reg esa & la actividad niim. 2

7. Envia Vvale Elsctronico de|
| Gonsuimibles.

1 8. Regilbe de manera e!ectremca en el |
Sia el  Vale | Elé 0
Cansumi
Adninistrativa

3 de 1
ibles due genera t& Unidad |
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PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERV!CIGS

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

“ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES

DE VALE ELECTRONICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVIDOR
__PUBLICO

TITULAR DE AREA

ALMACEN DE

SUBDIRECCION DE :

DIRECCION DE
ALMACENES E

ACTIVIDADES

o

A FEDERAGION

N ETRACION
RIA

__CONSUMIBLES | _

INVENTARIOS

9. Veiifica en el SIA la existencia |
' suficiente de 1gs bienes dé cohsumo'|
que se solicitan.

10: (Hay en  existéndia los |
suficientes bienes de consumo|
soligitados?

Si: Continga en la agtividad No, 12
No: Continga en 14 actividad No. 11

(1% Elgbora  Requisicion  de!
Suministros  por  lgs  bignes  de
consLMo reguieridos v fa turna a través |
[ de la Direccion de Almadenes el
Inventarios . & la Subditeccidon de
Caontrol de Reqwsmo_n_es ¥l
Seguimiente de: Pedides.

_AI Man ial de Procedimientos para |
Validacién vy Tramiite |
ongs de Suministros. |

| de Requ

12, Genera & través del SIA la order|
electronica del suministro.

‘Nota; Si ia cantidad de consumibies
solicitados sobrepasa la normalidad y
ng éxistiera. una debida justificacion, ia
Subdireccion s& comiunica al area
| solicitante para verificar ¥ en su ¢aso
astar dichas cantidades.

51-3- Genera ei inf@rme de Salldas de

1 14. Wiprime en dos tantos el Inforfrie
lde Salidas de Almacén por Vake
Electronico ¥ fos entrega 3l Director de |
Almadenes e Inventérios para suj
revision. g
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

| A_BASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO A TRAVES' DE VALE ELECTRONICO

__UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIONDE ! DIRECCION DE -
S_if}.?gli?c%s TITULAR DE ARE A ALMACENDE | ALMACENESE ACTIVIDADES

_CONSUMIBLES | INVENTARIOS |

|15 Recibe y andliza &l informe del
‘Saligas de  Almaggn  por Ve
- | Efestronico y estampa su firma eén
sefial de revision, y Io regresa 4 la
 Subdirecgion de  Almacén de
- Consumibles,

TR : 16, Enfréga a la Unidad Administrativa
Lj. . | splicitante o de los tantos del
i S : inforie de Salidas de Almacén por

1 Vale Electinico.

L S [17. Entrega @ las Unidades!
17 w-’fAd' inistrativas los bienes de consuma |

Isolicitados, de scuerdo & lag|
prioridades y urgencias. [

L:

18, Recibe de la Subdireccion de
Almacén de Consumibles 108 bienes |
de corsumé solicitados, log reviss,
firma e 108 dos tantos del informe de'
| Salidas  de Almiacén:  por  Vale|
i o seﬁal de eonformidad ¥

19, Re.c':i'be" de la Unidad Administrativa |
ios dos, tantes: del. Informe;, Asiefita én
gllos su firma y entfegd un tanto a la
Unidad Administrativa.

20. Archiva el otro tarito del Informe de
Salidas de Almacén por Vale
 Eiectronico, por el nlfriero de salida
Que geriera el STA.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVIC!OS T

Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTQ_DE BIENES DE CONSUMO EXTRAOR.DINARIOS Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE

DIRECCION DE
ALMACENES E

UNIDAD

ADMIN_I_ _TRATIVA

ACTIVIDADES

CONSUMIBLES

i, A
Lt

_INVENTARIOS.

2 Gérera a travée del SIA la orden

B _A[macén por__Vafe Eleg

k 4 {mpnme an dog tatitos el nforme de

-de Consumiplés.

| Administrativas los bienes de consumo
o gefvicios solieitatos.

 rEVisa, f!rma en los dos: ta
Informe de Salidas dé Alrmacésn J

- Electrénico én sefial dg oonformrdad yi
 regresa dichos Informies:

C:onsumo o Servicios

1. Ordena para su entrega los bienes de
consumo o-servicios solicitados.

elecfrénica dél suministro.

3. Genera el Informe de Sahdas de

Salidas de Ajmagén  por  Vale

Electronico ¥ 108 entrega al Director de
Almageres & Inventarios pard sy
rEVision.

nipst ufrn‘i'éen
sgresd a la Subdireccion de Al

6. Eritréga a la Unidad Administrativa |
solicitante uno de los tantos del Informe
de Salidas de Almaten por Vale
Electronico.

7. Entrega a fas  Unidades
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 DIRECCION DE ALMAGENES E INVENTARIOS

‘PROCEDIMIENTOS

"PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

'ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO EXTRAORDINARIOS Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
ALMACEN DE

___INVENTARIOS

DIRECCION DE
ALMACENES E

UNIDAD

ADMINISTRATIVA :

ACTIVIDADES

CONSUMIBLES _

FHBION |

9. Retibe d& ld Unidad Administrativa
los: dos tantos del informe, asienta en
ellos su firma y entfrega un tanto a la
Unidad Administrativa.

10. Ar¢hiva el otro tanto del Informe de
Salidas de Almacén por Vale
Electrénice, por el hamero de salida que
genéta el-SiA,

_ TERMINA PROGCEDIMIENTO

8
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PROCEDIM[ENTOS

VI D[AGRAMA DE FLUJO
_A.IBASTECIMIENTO DE BIENES !NSTRUMENTALES

UNIDAD Suffﬁfgg&%”lsm DIRECCION BE o _;
KDMINISTRATIVA | . ALMACERDE, ALMACENESE | ACTIVIDADES
SOLIGITANTE ; EQUIPO £ INVENTARIOS

_INVENTARIOS

[ 1. Recibe de la Direceion de Almacenes

1 ; e Inventarios - la  Requisicion  de
T Suiministros “sellada y con sus firmas
’ ‘ respectivas en sefial dé existencia de

bigned irstrimentales, o..de due se
realizara 1 reparacsé de ‘miobiliario o |
 equipe: -

2. gSe  requieren  bienes
instramentalss o  reparacion  de
‘mobiliario © equipo? -

Biettes

‘Bienes instrumentales: Contintia en
14 actividad nam. 10

' Reparacidn de mobiliario o equipo:
| Gontinda en la actividad ntm: 3 '
fa  Uridad|
eI: s' [’VICIO de

Programa ~ con

Nota: F’u’eidé_n’ presentarse  dos
opciones: que la reparacion se efectie
en las instalacionss de la Unidad
Admlmstratlva solicitante, o bien, que se
frastade el mobiliaric o equips &
almacén para su reparacion.

4. Real:za la reparacion del mobll-larlo ©

l ' équlpo' repatado

5 : 5. Recibe y revisa &l mobiliaric.o equipo. |
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DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SER

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BlENES !NSTRUMENTALES

SUBDIRECCIONDE
ALMACEN DE
MOBILIARIO; EQUIPO E

DIREC ION DE

ACTIVIDADES

INVENTARIOS

| INVENTARIOS .

| 6. ¢Esta de acuerdo corn fa reparacion |
solicitada?

No: Continiia en la actividad ndin. 7

Sit Continda &n fa actividad rnam.8

[ Regresa el moblhano o3 equ:po a Ia

ORALDEE | T _ ‘Contindia en I‘a:.ae‘t_i\gidad fdim, 4
A FEDERACION| . S
$§WCN3& : ; _ ‘8. Fifna de conformidad en Ia
g — Requisicion de Suministros y 1a entrega
- ] al pefsonal de i Subdiréccion de|
At + | Aliacén  dé Mobiliario, Eduips e

thent'arios

" 9 Archlva Requisicidn de Sumlnlstros,:
; atendlda '

TERMINA PROCEDIMIENTO

e ' 10. Prepara log bienes instrumentales |
@ Vo 10 solicitados:.

‘& _ 11. Ingresa al SIA, genera el formato
11 Sa'ljd_a de quilia‘rio y captura en el
apartade FOLIO él nirterg consecutive
de salida

- = . 13, (Genera enaf SiA el correspondiente '
13 — i =R_ orte: de Resguardo de B:enes._

‘L Lf ; (expedzente y servidor publico)
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RECURSOS MATERIALES

PARA EL ABASTECIMiENTO DE BIENES 'Y' SERVICIOS

V1. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES

SUBDIRECCION DE
_ ALMACENDE
MOBILIARIO, EQUIPO E

DIRECCIQN DE

SERVIDOR PUBLICO ACTIVIDADES

_INVENTARIOS

oS y entrega aI Direttor de3
| Almacerés e Inventarios para  su
revision v firnia,

Y 15. Revisa las Salidas de Mobiliario,
1 firma de conformidad y regresa

BT |

* R 16 Recibe documentos entrega los
"5 : i

-pubhce sohcntante ¥ solicita su revisicn.

17, Recibe y revisa los bienes |
instrumentales.

18. ¢ Esta de acuerdo con los bienes
instrumentales?

No: Continlia én Ia actividad num, 19
Si: Continta en la actividad aam; 20

ol |19 Regresa a la Subdirecmon de i

| Almacen  de Mobilig igg :
_Inventanos o5 bier s |nstrumentales,
para que 5¢ los camblen por olros. '

Coitiridia en la actividad nam.. 10

20. Firma de conformidad eh los dos
tantos dé Salida de Mobiliario v regresa
"un tanto al personal de:la Subdireceidn
de Almacen de Mobiliarie, Equipe €
Inventaros.

fBlenes Inventarlaiales y le entrega U
- tanto,

22 Archiva [y Salids de Mebiliario &si
como e Reporte dé Resguardo de|
. Bienigs hventariables. :
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“PRO ;EDIMIEN os

PARA EL AéASTECIM]ENTO DE BIENES Y SERVICIOS

Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

ABASTECIM!ENTO DE B!ENES INSTRUMENTALES

SERVIDOR PUBLICO

"SUBDIRECCION DE
.~ ALMACENDE
MOBILIARIO; EQUIPOE |

DIREC ON DE

INVENT .‘.Raos

ACTIVIDADES

Por’

redbicacion |

fisica

INVENTARIOS

" Porbaja de

Y. personal,
=0

~ Por
- devioliicion

&

de
de

acfudlizar
bignes

23.  (Requiere
resguardos
instrumenfales?
la

‘Por dévolucion: Continda en

actividad niim. 24
 Por reubicacion fisica: Continga en'la |
actividad agn: 26 -
| Por baja de personal: Gontinta en 1a |
actividad niim. 31

24.% Recibe del servidor pubch:o gl
formato Devolucién de Mobiliario y|

Equ_ypo debiddmente requisitado.

| 25. Refira del lugar def servidor pablico |

E:l bier: instrumiental indicado, d4 enfrads |
al almacén de dicho bien: ;

Coritintia en la actividad nimero 28

‘26, Recbe del seridor publico; |
 informacion de reubicacion fisica y
extrae del expediente l6s Reportes de
Resgisardo con gue se cuenta.

27. Acude a apoyar al seiidor publico
para el movimiento de de sus biengs
insti merﬂales verifica ¥ en SU G850

el Reporte de
Resguarda de Bignes Inventariables
fexpediente y sérvider publico}. '
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VI. DEAGRAMA DE FLUJO _
ABASTECIMIENTO DE BIENES INSTRUMENTALES
"~ SUBDIRECCION DE
_ DIRECCION DE _
SERVIDOR PUBLICO ALMACENDE ACTIVIDADES

iiSTRACN;'Nm

i

_INVENTARIOS |

24, Recaby del setvidor plblico firiia d& |
confornidad en los dos tantos del |
Reporte de Resguardo de Bignes
lnventariables v 1 entrega un tanto.

30. Archiva en el expediente de la
Unidad Administrativa, el Réporte de
'Resguardo de Bienés Inventariables y
el sy caso cancels formatds de|

;Devo!ucaon de Mobiliarie /g Equipo.

TER-MINA- PROCEDIMIENTO

31, Rembe de ia Diteccion General de
Regiirsos Humanos &l formalo
Constancia” de No Adeude vy la|
lnstrucclén para su atengion. .

32 Extrae del expediente de la Unidad
Administrativa el Reporte de Resguarde
de Bienes [fventariables del servidor
’ publico v verfica que 168 resguardos
HilE:| &, 6f 6as0 contraro |
.actuahza en el SiA.

33, Acude al Hgar de trabajp del
‘servidor pablice y con base en el
‘Reporte de Reésguarde. de Bienes
Inventariables verifica dque los bienes
instrumentales estén complétos.

34. iBienes
completos?

instrumentales

:No Continda en la actividad RGm, 35
Si: Contintia eén la actividad niim. 36

535 [riorma al sepvidar

proceder [#43] e o]

ido @i &l Gnuat  dé |
dirfientos para l&
rporacion: de Biengs
lnstrumentales y de Consumo én siu

pOI‘ :

matenaies

_TERMINA PROCEDIMIENTS
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PROEEDIWENTOS e

PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

“ABASTECIMIENTO DE BIENES iNSTRUMENTALES

SUBBIRECCION DE
- . ALMACEN DE
. MOBILIARIO, EQUIPO E
L INVENTARIOS

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS:

SERVIDOR PUBLICO

ACTIVIDADES

%

. Un;dad Admlhlstratwa co{respondlente “

36, Estampa el sello de cancelado en el |
'Reporte de Resguardo dé  Bieries |
Inveritdriables del servidor publlco ¥ én
el de la Subdireccion de Almacén de
Mobiliario, Equlpo & laventarios, y sé le.f
entrega una copia al servidor piiblico
como constaricia de la entrega.

37 Archlva el Repmr‘te de Resguardo de

| 38, Actializa en el SIA los resguardos |
| de: bienes instrumentales, ingresa en el
mismo sistema los datos de los bienes |
instromiéntales liberatdos v les da
enttada al gimaceén, o sen asignados al
servidor publico de nuevo ingrese.

39, Reguisita fa Constangid da No
_Adeudo v la envia a la Dirgegion |
General de Reglirsos Humanas, '

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI DIAGRAMA DE FLUJO _
CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL
SUBDIRECCION DE
‘s DELEGADO e ARG
* ADMINISTRATIVO SERVIDOR PUBLICO ACTIVIDADES

N

S T O T N

o la

I’nventarlables

1. Entrega al Delegado Administrativo

| bienes instrunientales asignados a la

Sdla Regiongl, asi como rélacion ef
 Excel de dichos bignes.

| 2. Registra los: bienes recibides. para su
| control inteirio. |

R Ideititica necesidades de mobiliario y

gequlpo de los servidores pubhcos de la

‘|'Sala Regionial.

4.4.¢Pr:ep,a'r.a bienes instrumentales para
sy erp‘trega,

5 Elabora e imprime dos tantos -det|
_Reporte d& Resgiardo de Bienes

: lventariables:

K3 Enfrega los bienes Ingtrumentales al |

servador publico solicitante

7. Recibe vy
instrumentales:

revisa los bieres|

8, sEstd de acuerdo con los bienes

instrumentales?
No: Coitintia en la actividad nim. 9
- Siz Continga en Iz actividad ram. 10

9. Regresa los bieries instrurientales a! ¥
Dalegado Administrativo: ]

Continta eri la dctividad fiom. 4
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“PROCEDIMIENTOS

PARA EL ABASTEC%M!ENTO DE BIENES Y SERVIC’IOS

VI 'DIAGRAMA DE FLUJO

CONTR_OL DE BIENES INSTRUMENTALES EN SALA REGIONAL

SUBDIRECCION DE

DELEGADO

ADMINISTRATIVO SERVIDOR PUBLICO ACTIVIDADES

: 10, Recaba del servidor pubil'ce‘

. . . : ‘ & firma de conformidad en 168

10 a N ' dos tantos del Reporte de Resguiardo de |
J i Biengs Inventariables, v le entrega U

) - tarnito.

[ 11, Archiva el Reporte de Resguardo de

: | _ 11J Bienes lnveritariables &n  expediente
_ i R . ordenado por Area y  por servidor

| publice.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vil FORMATO

REQUISICION DE SUMIN!STROS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JU

> A,L DE LA FEDERACION

REQUISICION DE SUM!NISTROS

o ) ’ S ] NOMBREYFIRMADEL o ] FEGHR

N AREA SOLCITANTE - -
REQUISCION A SOLICITANTE TLTH LA Ry
1 2 b : 3 4

D | UNIDADBE ],

5

g — o - " .. .‘ .. o e a .. - o .PERSJNAAQUIENE'
HESCRIFCION ESPECIFICA DEL(LGS) BIEN: {E5 . JUSTIFICACION ASIGNARMNY, EL(ECS

Nn

_RIENES .o f |

' CGNSECUTWO
6

ANALIZO i T %aupe GERTIFICACIGN DESUFICIENCIA Vo, Bo.. 1 7 AuTeRize
PRESUPUESTAL

12 ' 13 14 ' 15 16

UN?DAD DE: ADQUISC[ONES

13 B'REW’?N :f{em. e ppMacion ¥ COORDINACIEN AOMINISTRATIVA | SECRETARIA ADMINISTRATVE. ¥

| CRIGINAL: DireediG Géreral b Redursos Matiales. COFAS Hred Solicitante COPIAT  Contabilidad:
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PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES ¥ SERVIGIOS

“NUMERO DE LA FQRMA

'fNoMB_RE DE LA FORMA

REQUISICION DE SUMINISTROS

INSTRUCTIVO

_DATOS

INSTRU CClONES

‘No. Requisicion:

Area Solicitarite;
: Solicitante:
Titular:

Fecha:

i No.:

Caritidad:

< | Unidad de Medida:
K}Pé

-Descripcion:
10- | Justificacion:

R

[ 12

13.-

Validd:

14.- Ceftificacién de
suficiencia
presupuestaria;

[ 45 Vo, Bo.

18- | Autorize:

|1a Subdireccion de Certrol de Req_ursm[ones ¥ Seguimiento de Pedides: ariotara ¢l No. de|

H0fT, gonsiderando sl Na.1 al mnicio |

Folit consecutive dé cantrol Gue 3¢ 8 gsignd a la requis

- del anio.

Anofdr el nombie def rea solictante.

Anotar el riombre completo y firma del solicitante.

| Aséritar eh este esp‘aci_b:‘:el nombre completo v |a firma del titular dél drea.

Anotar |a fecha (dis, mes y afig) en qlie &l aréa solicitante requisita el formato.

Anotar el ntiero consecutivo que le comesponide a cada articulo solicitadd.

| Ahotar [ cantidad solicitada poﬁ'jcadé' articuld, m-aferiai & Stirtinistro enlistads;

o 3
Anctar la unidad de miedids de Ios matenales y sumlnlstros Quie se estén selicitando, coro: |
pieza, paquete; mietros, cajgs etc. : . '

Anotar en fofma clara, pretisa y comipleta Ias espemficacmnes de ¢ada uno de los articulos
requeridos.

Aseritar urd breve y precisa justificacion de) porgue se reguiere el bien solicitado.

| Anotar ef Nomibre de Ia(s) persona(s) a quien se asignara(n) ef {los) bienes) solicitads(s)

Asentar la fimna del Jefe de Unidad dé Adquisiciones; respohsable de analizar las|

requisicioneés: recibidas para su atencidh.

Asentar la firma del Titwlar de [a Direccidn General de Recursos Materiales, validando 19
requisicion.

Asentar la firma del Thular de fa Unidad de Programacion y Présupuesto en sefal de
certificacién de suf’ ciencja presupuestal, a fin de respaldar la erogacion requerida para la

drninistrative emrtlenda el visto Buetio de la reqws;cron '
. ¥ certificacion de suficéheis presupuestal de los|

Assritar la fira del Secretario Administrativo, autetizando ta requisicion formulada.
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PARA EL ABASTE *IM!ENTO DE BIENES Y SER ICIOS

V!i FORMATO

“INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO'

TRIBUNAL. E’LECTORAL DEL PODER J'U CML OE LA FEDERAC!ON
SEL‘ﬁETARfA' ADMIMS z ATIVA X
DIRECC.'ON GENERAL RECURSDS MATERIALES 3 Usugice
DIRECEION: ABQU.FSICJGNES g N, g

PONERGIA BAGESTRATE ALENHDRO LONA RAMOS

C yhE S ELECTRONIGD 1505
ALMACEN GENERAL ¢

VARGAS
) NUMERO DE Sﬁhm §

(14)
ccsrppnwemo L
" pigza T dimgs

A FED R%C‘m | vk peLC érex éi_J's_., pRESUPUESTAL.
HfSTRﬁCi i i S T ’ S
ta (19)

|QUipEN SESENTAY MUEVE PESOS i |

7o AL § 56925

ENT RE G & REGIBIO: e’\n EV 180
{17): y (18) 19"

NOMBRE: ! FOMBRE L NowBRE

g SRSERVATIONSS

FIA e BRMAL . B o L
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NUMERO DE LA'F'QRM‘A "TNOMBRE DE LA FORMA
INFORME DE SALIDAS DE ALMACEN POR VALE ELECTRONICO

_INSTRUCTIVO

INSTRUCCIONES _

Numero y nombre del centig de Gosta solicitants.

| solicitanite:
Die Recibe de: ' Almagén que hace enfrega dél bien.

3.- No. orden dé suministro; | NUEnSES de la orden: de sumministrs,

B
'

* A Movirhients de almacen: | Namero cqng-epuii've-=d'e_l movimiento de almacén.
Concepto: Nombre del servidor plblico:al que se entre.g_a'ré‘el bign.
Fecha de salida; ° Fecha de salida del bien.

‘Nimero dé salida Clave alfanumérics de salida d&almacén del bien,

‘Cve. del bien: Clave alfanumarica del bisn de acuerdo 2l Gatalogo Basico de Consumibles.

o éwc e | Sue Subcategora del bien de acuerdo al Gataloge Basico de Consy

Rk 10.- | Partida presupuestal: Nimeéro de partida présupuestal que C?Trésb.onde al bien: .

11~ |Cantidad:  Cantidad dé bieres a shtregar;

12.- | Descripcion: Nomibre con &l que se designa-al bien a entreg

13~ fu_nij_'c_iad- de medida: ;unidaq; de medida del bien (pieza, paquete, metros; c_a:]'as:-étgr;_.)_

:1-4'., « | Costo promiedio; | Costo promedio expresado en nimers del bieh & entregar,

L 15.= :V_faj_lb'r' total: onte del valor total por tipo de bienes & éntregar, expresado. en numero,

16+  |Tofal: Maorito de 13 suma total de los bienes que se efitregaran, expresado en ndmero y letra,
17+  |Entreg6: Nombre y firma detl Jefe dél Departamento de Abastecimiento.

18+ Recibié: Nombre y firma del servidor plblico de fa Unidad Administrativa que recibio los bienes de
¢énsumo.

19- | Reviso | Normbrs v firma del Subdirector de Almacén de Consumibles.

20~ Autorizs: Nombre v firia del Director de Aimagenes € ventarios.

1 eXCepeion de log numerdles. 17 4l 20, 6§ demas datos son enitidos automdaticamerite por ef Sisterma Infegral
Admm trative (SIAL.
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VL. FORMA_
SALIDA DE MOB!LIARIO

‘sri 4 ELEGTORAL DEL FODER JUDICIAL BE: z.a TEBERACIER
: _SECRETARFA ADMINISTRATIVA
© DIRECGION GENERALDE RECURSOS MATERIALES

SALIDA PE MOBILIARIG:
RREA 5OLG TANTE " (g) o
SALA HEGICNAL MONTERRER -
o Rarids tescipeian (B) Sgnventsfe
(8): s ERCHE D Dt KADERS soamMeE {7
ea4g BERCHC R nt;ﬁf«um« SHpERERY
i Sptiicl

HEER SRS
o] 5818004

)

- i CORIGE DEL AREA |
fehohy

ENTREGO RECIBIO REViSO

AUTORIZO
o) {in (12 1)

NOMBREY SIRMA " NOMBRE V' EIRMA “TNOMBRE Y FIRMA, NOMBRE ¥ FIRMA |
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DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

'PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES VSERVICIDS

NUMERO DE L'A;:FQ'RMA “TNOMBRE DE LA FORMA
SALIDA DE MOBILIARIO,

INSTRUCTIVO

No. | _DATGS | ~  INSTRUCCIONES _

1. Folio: [ Folio cohsecutive d& saltda del bien.
9. |Area solicitante: . Nombre dela U-n:dad'Admmistratwa g Solicita el bien,

3 Cédigei del area: ?Cédlgo deé ia Umdad Administrativa solicitante. E! sistema “arrgja” ambién el ndmers g&
1 'mventano del blen

. | Fecha: Dia, nies y afio de la salida def bien instrumental, EI sistema “arroja® también la unidad de
1 medida y la cantidad del bien.

Partida; ' Numers de paffida bre‘é’upuestai-que corresponde al Bien.
Deseripeion: Nombre con &l que se designa al bien instrumental a entiegar.
| No. Inventario:  Namero de inventario Gue tiens asigriadoef biesi.

| Medida: Uhldad de medida del bign.

; ;STRACHMQ—? " | Cantidad: Cantidad deblenesaentregar .
10~ Entreas:  Nonibre y firma del Jefe del Departamento de Control de Inventarros

. 11.= Recibio; ;Nombre y firmia del servidor plblico de& Iz Un:dad Admlmstratwa que recibio el b[en
12 Reéviso: _Nombre-y firmia del Subdirector de Almacén de Mop;har_lo! E-q__ulpo ¢ ihventarios.
13- | Alitorizg: Nembre y firma del Birector de Almacenes ¢ Inventarios.

Nota: Con excepmon de Jos rumerales 10 ak 13; los demas datos Son emitidos automaticamenis por &l Sisterna !ntegral _
Administrativo (SIA).
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- PROCEDIMIE os"

PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERV

NUMERO DE LA FORMA |NOMBRE DE LA FORMA
| REPORTE DE RESGUARDO DE BIENES INVENTARIABLES _

INSTRUCT[VO

No. | DATOS . | —INSTRUGCIONES

1.~ | Fecha ' 'D|a mes y afo de ermssén del reporte de fesguarde.
12~ |Responsable: . |Clavey nombre .complet@ det servidor plblico-al cual sé le entrega el bigh.
3.- Adseripeion: - E_Ciavé y ne’ﬁﬁb eide .!ié;-U"hi‘dad Admiristrativa eh. donde & servider piblico esta ddserito.

, &~ Inventario: E Nﬂm'e're"f dé nventario del bien. -

5.- BDeseripeion: Descnpcufm del bién.

Ay
)
i

inv. Trad.: NGmero del been :nstrumental segun et inventario tradicional.
No. serie: Nomero dé seﬂe del bien.
| Marca: Marca det bien.

Modelo: | Models del bien.

| Ubigacion. fisica: Ditetéion del inmuebls ér donde se ublca el servidor publlce respensable‘ del resguardo del |
pien. 4.

11~ | Recibio: Nombre y firma del servidor pablico que recibiége'jl_ bier. *

‘Nota: Con excépeidn del numeral 11, los demds detos son emitidos automaticamente por ef Sistema Integral|
Administrativo (SIA). |
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PROCED!MIENTOS e

A EL ABASTECIMIENTO DE BIENES'Y SERVIClOS

VIL. FORMATO

DEVOLUCION DE MOBIL!ARIO YIO EQUIPO

o TRIBUNA]. ELECTORAL DEL PODER JUD!C[AL DE LA FEDERACION

- ¥

_'EE_c’ﬁ‘A’:, B (1) .

.- DATOS DEL-RESPONSABLE DEL- RESGUARD

" RPELLBO BATERNG. T APELLIDGMATERNG e R GMBRE (BT

PUESTO — T s AD}SGR!FEION‘.

s, I:)"A"_I'.OS DEL. njo'BluA’s(lc'\'(io: EQUIFC:A nE\IQLU,clon (3}

" NUMERGDE INVENTARIO!

NUMERD DETNVENTARID

NUWERQ DE INVENTARIO

NUMERO DEINVERTARIC: DESGRIPCION DELARTICULY

NUMERS DEINVENTARIO DESERIPCION DELARTICULD.

NUMERC DEINVENTARIO DESCRIPCION DELARTICULO:

RUMERG DETNVENTARIG: DESCRIPCION DELARTICU

MOTIVO BE LA BEVOLUCIEN: { 4) '

5)

. FIRMA DE CONFORMIDAD-

3. DATOS DE QUIEN RECIBE .08 BIENES: {6)

TAPELLIDG PATERRG S APELLIDOMATERND T NOMBREAST,

“REGEE o .
S




FECHA 93ISEPT12007 e PAG 40 bE-- a3

|

] : ELABORO ‘ PROPONE APROBO

t SECRETARIA ADMINISTRATIVA ™ "ygwirer |  MACR M
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

PROCED.EMIENTOS" -

PARA EL_ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVIC!QS

“NUMERO DE LA 'FO'R_'MA" "TNOMBRE DE LA FORMA
DEVOLUCION. DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

INSTRUCTIVO:

No. | DATOS [ " ""INSTRUGCIONES _

.- ' Fecha: | Ariotarl dia, megy ane iag;'que'-se realizard la devoluiciorn del bien instrumental,

52.— D;afas-dé_l responsable del Ase ar el nombre cempleto delt semdor puablica [apelirdo paterno materno ¥ rioft
' | fgsguiardg - rEsguErdo del bien lnstrumental O ' . fz

' ala que esta adscrito. _ :
3.- | Datos del mobiliario y/o Anotar el ndmero de |nventano aS|gnadG al blen instrumental @ devolver, &si corig su
equipo a devolucion: desoripeidn, W

3y el area_

4.~ Motivo de la devolucion: | Detallar el motivo por el cual sé devolverd el bien‘- e

& Firmia de conformidad: Asertar la firma del ser\ndcr pudlico que devuelve & bien instrumental, en sefal de|
i . conformidad. .

'Datos de quien recibe fos e ¢ - [apellido: paterno, materno ¥ nombre(s)] gue
bienes: reclbe .gel bj_e,n .in.sir_um.e sf comio el nombre de'si pugste, el area @ Ia que esta adserito v &
; sy firiia en sefial de recépeion. :
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Acuerdozﬁﬂs _ ] -

PROCEDIMIENTOS

__PARAEL ABASTECIMIENTO DE BIENES YSERViiCios ‘

Para efectos de éste Manual se entendera por:

BIENES: ‘Los bieries ‘instrumentales. o inventaiiables y de consumo
proptedad del Tribunal Electoral, empleados para satisfacer
sus necemdades

BIENES DE CONSUMO: Los que .por si utlhzacmn en el desarrolio de las actividades

' que realizan [as areas.que conforman el Tribunat Electoral,

tienen un desgaste parcial o tal y son controlados a través de

Un registro globa[ en sus inventarios, dada su naturaleza ¥

finalidad en el servicio.-Dichos bienes estan clasificados

capitulo 2000 del Clasificador por Objeto del Gasto. Son
considerados también como “consumibles’.

BIENES DE CONSUMO Bienes de consumc que requieren las Unidades

EXTRAORDINARIOS: Administrativas, y que no estan contemplados en el Catalogo
Basico de Consuimibles por. ser su reqmsm;on esporadica o per
Ginica véz. .

BIENES Los considerados como . implementos ‘0 medios para el

INSTRUMENTALES: desarrollo de las actividades que reéalizan |as areas del
Tribunal Electoral, siéndo susceptibles de la asignacion de un
niimero de inventario y resguardo de manera individual, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio. También considerados
como bienes inventariables.

BIENES o Son aquellos bienes que forman parte del active fijo del
INVENTARIABLES: Tribunal Electoral controlados a través de un numero de
inventario.

DE CONSUMIBLES: _ _. Un tivs
del Tnbunal Electerai para el cumplimiente de sus funcaones
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Aeuerdo: 2621510026 %2001) | Godige: RW-ALMPL03-100 _| BIREGCION DE AL

PROCE DIMIENTOS

PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES lY SERVICIOS

CLASIFICADOR POR Documento que ordena e identifica en forma genérica,

OBJETO DEL GASTO: homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y financieros, que requieren las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para curmplir
con los objetivas ¥ programas gue se establezecan en &l
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

DIRECCION DE Direccion de Adqbi_s:i_ciojnes adscrita a la Jefatura de Unidad de
ADQUISICIONES: Adquisiciones de la Direccion General de Recursos Materidles.

DIRECCION DE Direccién de Almaceres e [nventarios adscrita a la Direccion
ALMACENES E General de Recursos Materiales.
INVENTARIOS: ' '

Aok

T
:
ot BEL | El Diario Oficial de la Federacion es el érgano del Gobiemo
;%}Eikc i Constitucional de los Estados Unidos Mexicano$, que tiene la
ISTRACION ' funcion de publicar en el teriitorio nacional: leyes, reglamentos
A ' acuerdos, circulares, ordenes y demas actos expedidos por los
poderes de la Federacion, a fin de que estos sean obseivados y

aplicados debidamente en sus. respectivos ambitos  de
competencia.

INFORME DE SALIDAS Documento electrénico que genera el SIA, en &t modulo de

DE ALMACEN: Almacenes e Inventarios, en el gue se consignan los
consumibles due seran abastecidos a las Unidades
Administrativas solicitantes del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion,

REQUISICION DE Documento administrativo mediante el cual las diferentes
SUMINISTROS: areas del Tribunal Electoral solicitan consumibles, bienes
mugebles y/o servicios.

RESGUARDO:

SALIDAS DE MOBILIARIO: Documento electronico gue genera el SIA, en el médulo de
Aima enes e Inventarios; en el que se consignan el equnpo y
it que seran abas ._crdos a Ias Umdades

. Judlc'a* d@-.—'a. Federacion.
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“PARAEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Yservicios

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA;

SERVICIOS:

S: tA .

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

VALE ELECTRONICO
DE CONSUMIBLES:

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder
Judiciaf de la Federacion.

Llcenmas y programas de software, asi cormo los servicios de

-impresion de las publicaciones dficiales que edite el Tribunal
Electoral

Sistema Integral Administrativo.

Tribtnal Electoral del Poder Judicial de la Federacion:

Area facuitada para Ilevar a cabo las actividades que conduzcan
al cumpllmlf' ito de o /08, tareas y programas institicionales
del Tribunal Jectoral, jurisdigeionales y administrativas.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi
como las Delegacmnes Adminlstratlvas de las Salas Reglonales

ment ie genera el SIA, mediante el cual se
solicitan materlales y‘ ministros consignados en el Catalogo
Basico de Consumibles due requieten las Unidades
Administrativas para realizar las actividades que tienen
éncomendadas.




TRANSITORIOS DE LA MODIFICACION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, APROBADA
POR LA COMISION DE ADMIMISTRACION, MEDIANTE ACUERDO 011/84(20--2615),

PRIMERO. Se derogan fodas aquellas disposiciones que contravengan el presente Acuerdo.
SEGUNDO. Las presentes modificaciones y adiciones entrardn en vigor al dia siguients de su
publicacién en el Diario Oficial de 1a Federacisn, en conseousncia, se instruye a la Cootdinacion

da Asurites Juridicos para gue realice los tramites conducentes.

TERCERQ. Para su mayor c’i'_ifusiérg@ publiquense en las paginas de Inkianet e Internet del

Tribunal Electoral dal Poder Judicial de fa Federacion: Adicionalments, hagase del conocimisnto

AR de las presentes modfﬁcac:ones s& seguiran rig__ndo pof las dlSpOS!Ci@ﬂeS vigentss en el

momenf@ del ingreso dé la solicitud correspond;eme

a



~ "Meéxico, Distrito Federal, 30 de enero de 2015.

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 Vill, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 48 fojas, corresponde al “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS”,
que contiene las modificaciones aprobadas por la Comision de Administracion
“mediante acuerdo 011/81(20-1-2015), emitido en la Primera Sesion Ordinaria de
2015, que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE--

EL SECRETARIO DE LA COM!S%éN DE ADMINISTRACION

DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL POD JUDICU&%&GLA FEDERACION

P ot




