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*BDEBIB al desarrollo progresivo del Tribunal Electoral, y en atencion a las
necesidades especificas del mismo, se ha requerido estructurar organica y
funcionalmente cada una de sus areas; a la Direccion General de Recursos
Materiales se le ha atribuido la misién de contemplar y crear mecanismos
que agilicen de manera sistemética la adquisicién oportuna de los diversos
bienes y servicios requeridos, apegandose a los principios que marca el
Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en

cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Y

Por tal motivo este manual de organizacion tiene como objetivo principal
presentar una visién integral de la Direccibn General de Recursos
Materiales, unidad que por su naturaleza es de suma importancia en la
adquisicién, abastecimiento y suministro tanto de bienes como de los

diversos servicios requeridos por cada una de las areas que conforman el
Tribunal Electoral.

El documento se estructura de tal forma que apoya el desarrollo de las
funciones del personal adscrito a la Direccion General de Recursos
Materiales y facilita la induccion al personal de nuevo ingreso, ya que en sus
siete capitulos se describen: los antecedentes de su creacién y evolucion; el
marco legal que regula y orienta las actividades que desarrolla; la forma en
que se encuentra organizada, las plazas de los puestos autorizados; su
estructura organica; y los objetivos y funciones de cada una de las areas
que la conforman.

Por consiguiente, el contenido de dicho manual es una herramienta que esta
encaminada a fortalecer la coordinacién del personal que conforma a la
Direccion General de Recursos Materiales, a facilitar la identificacion de las
funciones especificas que dentro del contexto general le corresponden, asi
como a constituirse en instrumento de consulta para el personal usuario.

Es por ello que en caso de existir comentarios, sugerencias o propuestas,
que mejoren el contenido del presente documento, canalizarlas ante el
Titular de la Direccién General de Recursos Materiales, para que en caso de
ser procedentes, incorporarlas en el Manual Especifico de Organizacion que
nos ocupa.
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|. ANTECEDENTES

sElrarde@namiento juridico que fija las bases de organizacion y estructuracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion se encuentran
determinadas en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion, el cual fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de junio de 1997.

En dicho ordenamiento se consignan las atribuciones conferidas a la
Secretaria Administrativa, asi como las correspondientes a la Coordinacion
Administrativa, especificamente en el Articulo 34 y el Articulo 37
respectivamente, cuyas responsabilidades implican en forma general, entre
otras, la administracion de los recursos materiales, la realizacién del
anteproyecto anual de ejecucion de adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon
de servicios y obra publica, asi como el control de inventarios de los bienes de
operacion y de inversion propiedad de este Tribunal Electoral.

Para el cumplimiento de estas encomiendas la Secretaria Administrativa a
través de su Coordinacion Administrativa, como area de apoyo directa dirigira,
coordinara y controlard entre otras la operacion de la Direccién General de
Recursos Materiales, éarea responsable de optimizar la adquisicién y

abastecimiento de los bienes y servicios requeridos por las areas del Tribunal
Electoral.

En razon de la funcion sustantiva del Tribunal Electoral, respecto de impartir
justicia electoral pronta y expedita, la Direcciéon General de Recursos
Materiales funciona de igual forma en los tiempos de las areas juridicas a
efecto de apoyarlos y suministrarles sin contratiempos los recursos materiales
que demanden.

Lo anterior ha implicado transformaciones en la organizaciéon de la Direccién
General de Recursos Materiales, ya que a la fecha se han realizado
modificaciones debido a las nuevas necesidades estructurales, como es el
caso de reubicaciones de area en razén de la naturaleza de sus funciones
entre otras, por lo que mediante Acuerdo 75/S68 (21-V-2003) de la Comisién
de Administracion, aprob6 su Manual Especifico de Organizacion 2003 y
mediante Acuerdo 124/S97 (1-VI-2005) dicho 6rgano colegiado autoriza las
Plantillas y Estructura del Tribunal Electoral, entre las que se encuentra la
correspondiente a la Direccién General de Recursos Materiales.

|

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: I. ANTECEDENTES
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-11-1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del

Apartado B del Articulo 123 Constitucional. D.O. 28-XI11-1963 y sus reformas y
adiciones.

* Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-XII-1978 y sus reformas y
adiciones.

* Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién. D.O. 26-V-1995 y sus
reformas y adiciones.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 1-1-2002 y sus reformas y adiciones.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. D.O. 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Bienes Nacionales. D.O. 20-V-2004 y sus reformas y
adiciones. '

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O. 30-111-2006
y sus reformas y adiciones. .

CODIGOS
+ Caodigo Civil Federal D.O. 26-V-1928 y sus reformas y adiciones.
« Cdbdigo Penal Federal. D.O. 14-VIlI-1931 y sus reformas y adiciones.

» Cddigo Federal de Procedimientos Penales. D.O. 30-VII-1934 y sus reformas
y adiciones.

» Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O. 24-11-1943 y sus reformas y
adiciones.

REGLAMENTOS

* Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-11-1984 y
sus reformas y adiciones.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
20-1X-2006 293/S115 1a. DE: 4
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* Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
D.O. 16-VI-1997.

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. D.O. 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 17-X-2003 y sus
reformas y adiciones.

* Reglamento del Instituto de Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales.
D.O. 2-1X-2004.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad
Hacendaria. D.O. 28-VI-2006.

* Reglamento de Construccion, Leyes y Planes Parciales de Desarrollo Urbano
para el Distrito Federal y los Municipios de Guadalajara, Monterrey, Xalapa y
Toluca.

DECRETOS

* Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

* Acuerdo General niumero 22-05E de la Comision de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que fija las bases para
que las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Publica en el Tribunal Electoral, se ajusten a“los criterios previstos en el
Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O. 7-1IV-1999.

« Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal. D.O. 13-X-2000 y sus reformas y adiciones.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
20-1X-2006 293/S115 1a. DE:
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- FEBErdB 025/S60 (6-VI-2002) de la Comisioén de Administracion por el que se
Actualiza la Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

* Acuerdo 51/S67 (7-V-2003) de la Comisién de Administracion, por el que se
aprueban los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria
Administrativa, que inciden en su operacion, que entran en vigor el primero de

julio del 2003, correspondientes a la Direccion General de Recursos
Materiales:

o |

- Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, mediante Invitacion
Restringida a cuando menos Tres Proveedores.

- Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios, mediante Adjudicacion
Directa.

- Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, mediante Licitacion Publica.

- Manual de Procedimientos para la Formulacion y Autorizacién de
Programas de Ejecucion.

- Manual de Procedimientos para la Solicitud, Seleccién Técnica y
Recepcion de Productos, Bienes y Servicios en Materia de Comunicacioén
Social.

* Acuerdo 075/S68 (21-V-2003) de la Comision de Administracion por el que se
autoriza el Manual de Normas Presupuestarias para el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

* Acuerdo 075/S68 (21-V-2003) de la Comision de Administracion, por el que
se aprueban los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria
Administrativa, que inciden en su operacion, que entr6é en vigor el primero de
agosto de 2003, correspondientes a la Direccion General de Recursos

Materiales:
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 3
20-1X-2006 293/S115 1a. DE: 4
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- Manual de Procedimientos para el Abastecimiento de Mobiliario y
Equipo.
* Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos

Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. D.O. 12-VI-2003.

* Acuerdo General nimero 121/S85 (25-VIII-2004) de la Comisién de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién que
fija los lineamientos para la desincorporacion de toda clase de bienes
muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

* Acuerdo 107/S107(22-111-2006) mediante el cual la Comisién de
Administracion aprob6 el Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a
los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, y sus
anexos. : ?

* Acuerdo No. 071/S3(28-11-2007) mediante el cual en su numeral primero,
autorizo la estructura orgénica y los diagramas de puestos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

* Acuerdo 110/S4(21-11-2007) mediante el cual en su numeral primero
autorizo transferir las funciones y recursos para la asignacion y uso de
teléfonos celulares, equipos de radiocomunicacién y acceso a internet
movil, con que cuenta actualmente la Direccion General de Recursos
Humanos a la Direccion General de Recursos Materiales, a partir del 1°. de
abril de 2007.

* Y los demas Acuerdos y Circulares emitidos. por la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de_ I.a Federacion.

OTRAS DISPOSICIONES

+ Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. D.O.
20-11-2004, de aplicacion supletoria.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 4
21-11-2007 110/S4 2a. DE: 4
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FREGFAMENTO INTERNO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, TiTULO TERCERO. CAPITULO IIl. Del

Secretario Administrativo y sus areas de apoyo, SECCION 2a. De sus areas
de apoyo.

ARTICULO 37
El Coordinador Administrativo tendra las atribuciones siguientes:

l. Coadyuvar con el Secretario Administrativo, en el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, particularmente las previstas en las
fracciones IV, V, VI y VI del articulo 34 de este Reglamento;

. Formular el anteproyecto anual de las adquisiciones del Tribunal

Electoral, a fin de administrar su distribucion de conformidad con las
prioridades definidas;

IV.  Tramitar la adquisicién de los bienes y la prestacion de los servicios;

V. Llevar un inventario actualizado de los bienes y vigilar su
conservacion;

VL. Apoyar a los delegados administrativos de las Salas Regionales, para
el eficaz cumplimiento de sus atribuciones;

w—

YA 1V | B |
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: lll. ATRIBUCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA

0.2.2.1.2.0.0.0 Direccion General de Recursos Materiales
0.2.2.1.2.0.1.0 Direccion de Almacenes e Inventarios
0.2.2.1.2.0.1.1 Subdireccién de Almacén de Consumibles
0.2.2.1.2.0.1.1.1 Departamento de Recepcién y Control de
Consumibles
0.2.2.1.2.0.1.1.2 Departamento de Abastecimiento
0.2.2.1.2.0.1.2 Subdireccion de Almacén de Mobiliario, Equipo
e Inventarios
0.2.2.1.2.0.1.2.1 Departamento de Control de Inventarios
0.2.2.1.2.0.1.2.2 Departamento de Rehabilitacion y
Desincorporacion de Activos Fijos
0.2.2.1.2.1.0.0 Jefatura de Unidad de Adquisiciones
0.2.2.1.2.1.1.0 Direccion de Planeacioén y Ejecucion de Programas
0.2.2.1.2.1.1.1 Subdirecciéon de Programas de Ejecucion
0.2.2.1.2.1.1.1.1 Departamento de Contratos y Control de
Pagos
0.2.2.1.2.1.1.1.2 Departamento de Andlisis de Informacion
0.2.2.1.2.1.2.0 Direccién de Adquisiciones
0.2.2.1.2.1.2.1 Subdireccion de Procesos Licitatorios
0.2.2.1.2.1.2.1.1 Departamento de Investigacion de Mercado
0.2.2.1.2.1.2.1.2 Departamento de Compras Menores
0.2.2.1.2.1.2.2 Subdireccién de Control de Requisiciones y
Seguimiento de Pedidos

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VI ESTRUCTURA ORGANICA
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0.2.2.1.2.0.0.0. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Realizar la adquisicion de los recursos materiales y la contratacién de los
servicios que requieran las diferentes areas del Tribunal Electoral en el
ambito de su competencia, procurando una 6ptima calidad, oportunidad y
precio, asi como llevar a cabo el control, la rehabilitacién de los bienes
muebles, su aseguramiento, resguardo y desincorporacion.

FUNCIONES

e Conocer y difundir entre sus areas de adscripcion, la aplicacion de la
normatividad establecida para la adquisicion y administracion de los
recursos materiales del Tribunal Electoral, y verificar su cumplimiento.

o Dirigir y coordinar la integracion y elaboracién del anteproyecto de
presupuesto anual de adquisiciones de los bienes y/o servicios, requeridos
por las diversas areas del Tribunal Electoral, conforme a las directrices
establecidas.

e Coordinar con el area de Programacion y Presupuesto, la integracion y
elaboracion del Programa Anual de Ejecucién de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, requerido por las diversas areas
del Tribunal Electoral.

e Dirigir la actualizaciéon, en coordinacion con las areas operativas, del
Catalogo de Proveedores, Arrendadores y Prestadores de Servicios y
Contratistas de Obra Publica del Tribunal, asi como el relativo al Catélogo
de Bienes Muebles y Servicios.

o Participar, en las sesiones de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica, y de
Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos, apoyando al
Coordinador Administrativo en los asuntos relacionados con este ultimo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
20-1X-2006 293/S115 1a. DE: 38
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se requiera para la contratacidn de arrendamientos, servicios y obra publica a
efecto de que se realicen de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo

General nimero 22-05E y el acuerdo 025/S60 emitidos por la Comisién de
Administracion.

PECREOKEINST 10 isicion de bi
inar los procesos para la adquisicién de bienes, y coadyuvar en lo que

 Atender los requerimientos no programados de las areas jurisdiccionales, de
servicios y administrativas, para que se efectien los procesos de
adquisiciones, y coadyuvar en el desempefio de sus funciones, previa
justificacion de, las 4reas solicitantes y autorizacion del Secretario
Administrativo o-del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de
Servicios y Obra Plblica o de la Comisién de Administracién, segun
corresponda a las caracteristicas de la adquisicion, con apego a lo dispuesto
en el Acuerdo General 22-05E (7-1V-1999) y el Acuerdo 025/S60 (6-VI-2002).

 Evaluar la aplicacion operativa del clausulado consignado en los contratos de
adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de servicios y obra publica, tanto
en su objeto, precios unitarios, importes minimos y maximos, su alcance y
vigencia

e Administrar y vigilar el otorgamiento oportuno y de calidad del servicio de
telefonia celular, equipo de radiocomunicacion y acceso a Internet Movil.

e Valorar la procedencia y ordenar el tramite de aprobacién de las solicitudes
formuladas, requiriendo la asignacién de teléfonos celulares, equipo de
radiocomunicacién y acceso a internet moévil, de conformidad con la
normatividad vigente. o -

e Dirigir y valorar el analisis de la informacion de los estados de cuenta, por los
servicios de telefonia celular, radiocomunicacion y acceso a Internet Mévil, en
el que se dé cumplimiento a la normatividad que regula este tipo de servicios
y en caso contrario suscribir las solicitudes a efecto de que los usuarios
cubran los excedentes correspondientes.

e Solicitar la asignacién de fondo fijo especifico para la adquisicion de bienes
y/o servicios, con caracter de urgente, verificando que en su operacion se de
cumplimiento a la normatividad que lo regula.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
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e=CiAsttir al Jefe de la Unidad de Adquisiciones el mantener completo y

actualizado el archivo de los documentos analizados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica, y su
conservacion por el tiempo que marquen las disposiciones normativas en la
materia. |

Dirigir la sustanciacién del procedimiento de Desincorporacion de Bienes
Muebles Improductivos propiedad del Tribunal Electoral.

Formular y proponer modificaciones a las normas y lineamientos existentes
en materia de adquisiciones y administracion de recursos materiales.

Coordinar con la Direccion General de Recursos Humanos, la contratacién de
polizas de seguros de los bienes inventariables del Tribunal Electoral.

Instruir la realizacion de las actividades necesarias para promover ante la
Coordinacion Financiera el tramite de pago de la adquisicién de bienes y la
contratacion de los servicios, previa elaboracion y autorizacion de las
Solicitudes de Recursos Financieros correspondientes.

Solicitar el apoyo a la Unidad de Sistemas para la implementacion,
mantenimiento, actualizacion y optimizacién de los subsistemas y modulos en
el ambito de su competencia, con la finalidad de eficientar el control de las
operaciones realizadas y proyectadas, asi como la emisién de informes y
reportes requeridos.

Mantener comunicacién permanente con las areas administrativas de las
Salas Regionales, a efecto de brindarles el apoyo pertinente para los
arrendamientos, adquisiciones de bienes y servicios.

Tener conocimiento y validar los informes que elaboren las areas a su cargo,
en cumplimiento a la normatividad establecida.

Coordinar, en el ambito de su competencia, el apoyo que requieran en la
adquisicion de bienes y servicios, las diferentes areas usuarias para la
realizacion de los eventos especiales organizados en el Tribunal Electoral.

Promover la formulacion y/o actualizacion de los Manuales Administrativos,
del area de su competencia, solicitando la asesoria que requiera ante la
Unidad de Control de Gestion Administrativa.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 3
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SERABAtner informado permanentemente al Coordinador Administrativo y al

Secretario Administrativo respecto al grado de avance en el desarrollo de sus
funciones, asi como sobre las acciones instrumentadas para su
fortalecimiento.

Informar al Secretario Administrativo del Tribunal Electoral, de los
incumplimientos de los proveedores y contratistas a efecto de que se inicien
las gestiones correspondientes para el cobro de las fianzas de anticipo,
sostenimiento, cumplimiento de ofertas y vicios ocultos de conformidad con lo
dispuesto en el Acuerdo 22-05E.

Presentar por conducto del Secretario Administrativo, ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica, los
informes relativos al incumplimiento de los trabajos pactados por parte de los
contratistas y a las entregas de bienes por parte de los proveedores,
informando el monto de la sancién aplicada, en concordancia con los
acuerdos 22-05E y 025/S60.

Coordinar la atencién de auditorias internas y externas en el ambito de su
competencia, instruyendo la adopcién de medidas preventivas y correctivas
que deriven de las observaciones y recomendaciones de los entes
fiscalizadores.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién, en el
ambito de su competencia, en los términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental y a lo
dispuesto por el Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y
Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Tribunal Electoral.

Instruir la realizacion de actividades para la administracién y control de los
almacenes, asi como para el levantamiento y actualizacion de los inventarios
fisicos y los respectivos resguardos.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Coordinador
Administrativo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
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OBJETIVO

Abastecer a las diversas areas del Tribunal Electoral, los articulos de
consumo y bienes inventariables requeridos; asi como operar los
mecanismos de registro, control fisico, documental y de gestién, de los
mismos, de conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos.

FUNCIONES

e Conocer y difundir la aplicacién de la normatividad establecida para la

adquisicion y administracion de los recursos materiales del Tribunal
Electoral, y verificar periédicamente su cumplimiento.

Formular y presentar el Programa Anual de Trabajo de la Direccion de
Almacenes e Inventarios, ante la Direccion General de Recursos
Materiales, para su aprobacién y posterior cumplimiento, asi como
participar en la integracién del correspondiente a la Direccién General.

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el Director General, en la
formulacion del Programa Anual de Ejecuciobn de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios e integrarlo al de Obra Publica,
del Tribunal Electoral.

Aplicar los lineamientos y politicas generales establecidas para la
adecuada administraciéon de los almacenes de consumibles y de mobiliario
y equipo, asi como para el registro, control y custodia de los bienes
muebles sujetos a desincorporacion.

Dirigir y supervisar la operacién, registro y control de los almacenes de
consumibles y de mobiliario y equipo, a efecto de que la recepcion,
acomodo y abastecimiento se apegue a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: ViI. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
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SECRETARIA

Coordinar con base en cifras estadisticas, la determinacion de los niveles
maximos y minimos de existencias de cada uno de los bienes que
ingresen al Almacén de Consumibles.

Mantener permanente coordinacion con la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones y comunicacién con el Director General de su adscripcion, a
efecto de informarles con oportunidad respecto de la recepcion de los
bienes adquiridos, asi como de la no aceptacion de los mismos por
diferencia entre lo solicitado y lo surtido por los proveedores.

Programar y vigilar la realizacién de inventarios fisicos de los bienes
muebles y de consumo de conformidad con los lineamientos,
procedimientos y programa de trabajo establecidos.

Supervisar la elaboracion y permanente actualizacion de los resguardos de
los bienes inventariables, propiedad del Tribunal Electoral.

Establecer y vigilar la adecuada operacion de los mecanismos en
funcionamiento para garantizar la custodia y localizacién de los bienes
inventariables, asi como evaluar periédicamente el estado que guardan
éstos.

Establecer coordinacién con la Direccién de Administracién de Riesgos,
con el proposito de realizar el aseguramiento y en su caso, la recuperacion
de los bienes inventariables del Tribunal Electoral.

Coadyuvar con la Direccion General, en los procesos de Desincorporacion
de Bienes Muebles Improductivos, propiedad del Tribunal Electoral.

Proporcionar al Director General, la informacion relativa a los Bienes
Muebles Improductivos, a efecto de que por su conducto sea remitida al
Coordinador Administrativo para someterla a la consideracién del Comité
de Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 6
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o VAR Y validar, en lo que a su ambito compete, las Constancias de No

Adeudo que le sean remitidas por la Direccién General de Recursos
Humanos.

» Verificar la realizacion de las conciliaciones periodicas de los registros e
inventarios de los bienes muebles del capitulo 5000, asi como de los
bienes de consumo del capitulo 2000 y cuando asi corresponda, de las
6rdenes de trabajo del capitulo 3000, con el area de Contabilidad, de

conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos al
respecto.

» Operar y promover ante la instancia competente, la actualizacién de los
sistemas automatizados de registro y control de los almacenes de
consumibles y de mobiliario y equipo del Tribunal Elecioral.

» Elaborar los informes que le sean requeridos por la Direccién General de
Recursos Materiales.

» Participar coordinadamente con las areas de Seguridad y Servicios
Generales y de Obras y Conservacion, en los trabajos relacionados con la
adecuacion de oficinas, entre otros.

e Atender y resolver, en caso de ausencia del Director General de su
adscripcion, los asuntos que correspondan al ambito de su competencia.

» Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Director General
de Recursos Materiales.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
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0c2r2:112.0.1.1 SUBDIRECCION DE ALMACEN DE CONSUMIBLES

OBJETIVO

Abastecer a las diversas areas del Tribunal Electoral, de los bienes
consumibles requeridos, asi como operar los mecanismos de registro y
control de las entradas, devoluciones, salidas y existencias de los mismos,
de conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos.

FUNCIONES

e Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para la recepcion,
acomodo, surtimiento y custodia de los consumibles.

» Proponer los mecanismos de registro y control necesarios para el
adecuado y oportuno abastecimiento de los materiales requeridos para el
desarrollo funcional de las areas del Tribunal Electoral.

e Verificar que el surtimiento de los pedidos fincados a los proveedores se
realice en apego a las condiciones de calidad, cantidad, precios y plazos
contratados e informar al Director de Almacenes e Inventarios respecto de
la no aceptacion de los bienes, por incumplimientos a lo pactado.

* Realizar el recuento fisico de los consumibles existentes en el Almacén,
conforme al programa de trabajo, y a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

e Controlar los maximos y minimos de los bienes de consumo, a efecto de
evitar desabasto o inventarios excesivos, generando con oportunidad las
requisiciones de compra para su abasto.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
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y salida de los consumibles del Almacén.

Mantener actualizada la base de datos y el costeo de los bienes
consumibles a efecto de proporcionar informacion confiable.

Integrar y mantener actualizados los respaldos documentales de los bienes
consumibles correspondientes a la recepcion, devolucion y abastecimiento
de éstos, para efectos de control. :

Recibir las Solicitudes de Almacén de Consumibles, analizarlas y de
conformidad con los lineamientos de abastecimiento establecidos,
proceder a su surtimiento.

Realizar los registros y anélisis procedentes a efecto de determinar las
tendencias de consumo y proponer a su Director los criterios o
lineamientos generales que permitan optimizar los recursos existentes.

Formular las requisiciones de compra de consumibles necesarios,
solicitados por las areas del Tribunal Electoral.

Conciliar con el drea de Contabilidad, las cifras relativas a la recepcién y
consumo de los bienes de operacion, por partida presupuestal y/o contable
y por centro de costo, asi como sobre las existencias en el almacén.

Elaborar los informes que le sean requeridos por la Direccién de
Almacenes e Inventarios.

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Director de
Almacenes e Inventarios.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.; ACTUALIZACION No.:
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OBJETIVO

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y CONTROL DE

CONSUMIBLES

Llevar un control actualizado de los consumibles recibidos y de las
existencias en el Almacén de Consumibles, a efecto de que la informacién
asentada en los registros y las existencias fisicas sean concordantes.

FUNCIONES

» Conocer y aplicar los lineamientos y procedimientos establecidos para el

control del Almacén de Consumibles.

» Integrar y mantener actualizado el Catalogo de Bienes del Tribunal

Electoral, conteniendo todos los bienes requeridos para su funcionamiento.

* Recibir los consumibles adquiridos y registrar en el sistema de computo

SIA (Sistema Integral Administrativo), las entradas al Almacén, contando
con el respaldo documental que la justifique, efectuar su acomodo de
acuerdo a su clasificacion y plano establecidos, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos vigentes.

o Efectuar los recuentos fisicos periddicos de los articulos existentes en el

Almacén de consumibles, conciliando los resultados obtenidos contra los
registros correspondientes.

e Elaborar los informes y reportes que le sean solicitados por el Subdirector,

asi como los relativos a las requisiciones de compra requeridas para
garantizar las existencias fisicas de consumibles.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las

disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector de
Almacén de Consumibles.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
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0282:42.0.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

OBJETIVO

Abastecer en forma oportuna los consumibles a fin de satisfacer las
necesidades requeridas por cada una de las areas que conforman el
Tribunal Electoral, y controlar y registrar los suministros efectuados.

FUNCIONES

e Observar y aplicar la normatividad establecida para el suministro de los
recursos consumibles a las areas del Tribunal Electoral.

» Recibir las solicitudes de consumibles a efecto de preparar y surtir lo
solicitado por las areas.

» Elaborar y efectuar los registros de salidas del almacén en el SIA (Sistema
Integral Administrativo) y mantener un control actualizado.

o Elaborar y presentar los informes y reportes que le sean requeridos por su
Subdirector, respecto a las actividades desarrolladas en el ambito de su
competencia, asi como respecto a las existencias en el almacén de
consumibles y las necesidades de adquisicion que correspondan.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector de
Almacén de Consumibles.

—|

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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secil:2r0:1.2.0.1.2 SUBDIRECCION DE ALMACEN DE MOBILIARIO,
EQUIPO E INVENTARIOS

OBJETIVO

Abastecer a las areas del Tribunal Electoral, del mobiliario y equipos
requeridos, manteniendo el control fisico y el registro de entradas, salidas y
existencias, asi como la expedicién y actualizacién de los resguardos sobre
los bienes inventariables y en su caso, gestionar la baja o desincorporacion

de los activos fijos, de conformidad con la normatividad y procedimientos
establecidos.

FUNCIONES

e Observar y dar cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos
para el adecuado funcionamiento del almacén de mobiliario y equipo, asi
como de aquél que se encuentra sujeto a transferencia o desincorporacion.

e Coadyuvar con el Titular de la Direccién de Aimacenes e Inventarios, en la
formulacion del Programa Anual de Trabajo.

e Coordinar y supervisar la operacién de los mecanismos de recepcion,
acomodo, registro, control y abastecimiento del mobiliario y equipo, e
informar a la Direccién de Almacenes e Inventarios respecto de su ingreso
al almacén para su aseguramiento.

» Mantener permanente coordinacién con la Subdireccion de Seguros
Patrimoniales a efecto de cumplir con el registro, control, salvaguarda y
recuperacion en su caso, de los bienes inventariables.

o Verificar que los bienes recibidos cumplan con las especificaciones del
pedido y, en su caso informar al Director, respecto a la no recepcién de los
bienes por discrepancias detectadas para los efectos procedentes, asi
como asignar el nimero de inventario correspondiente (c6digo de barras) a

cada bien.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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o SREEREEY 1as solicitudes de mobiliario y equipo formuladas por las areas del

Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos y procedimientos
autorizados.

o Establecer y operar los mecanismos de registro y control necesarios para

el almacenaje de los bienes inventariables y los sujetos a
desincorporacion.

e Realizar el levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles del
Tribunal Electoral, asi como mantenerlo actualizado.

e Informar al Director de Almacenes e Inventarios respecto de aquellos
bienes inventariables que por sus caracteristicas fisicas sean susceptibles
de reparacién o en su caso para efectuar su baja.

* Verificar fisica y documentalmente la asignacion, uso y custodia de los
bienes inventariables a efecto de que los servidores publicos cuenten con
los resguardos actualizados.

e Elaborar los informes que le sean requeridos por el Director, asi como
mantenerlo informado respecto al desarrollo de sus actividades.

e Conciliar periodicamente con el area de Contabilidad, las cifras relativas a
la recepcion y asignacion de los bienes muebles del capitulo 5000, asi
como con los resultados de los inventarios fisicos, de conformidad con la
normatividad y procedimientos establecidos al respecto, informando al
Director de Almacenes e Inventarios respecto de las diferencias
detectadas, para los efectos procedentes.

e Archivar y controlar los resguardos de los bienes propiedad del Tribunal
Electoral y vigilar su permanente actualizacion.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Director de
Almacenes e Inventarios.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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.1.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

OBJETIVO

Realizar los registros por los movimientos de alta y baja del mobiliario y
equipo, asi como mantener actualizados los resguardos de los Bienes
Inventariables del Tribunal Electoral.

FUNCIONES

e Aplicar la normatividad y los procedimientos establecidos en el Tribunal
Electoral, en materia de Inventarios.

e Realizar los inventarios fisicos de los bienes propiedad del Tribunal
Electoral.

e Imprimir y colocar las etiquetas de inventarios en los bienes del Tribunal
Electoral.

e Actualizar los resguardos de los bienes y recabar la firma de los servidores
publicos que los tienen bajo su custodia.

e Emitir los reportes de los inventarios practicados, determinando las
diferencias detectadas y conciliarlas con las areas competentes del
Tribunal, informando de los resultados al Subdirector.

* Intervenir en los eventos de entrega-recepcién generados por movimientos
de alta, baja o promocion del personal, verificando la entrega completa de
los bienes en custodia del servidor publico que deja el cargo, cancelar los
resguardos correspondientes y avalar o rechazar las constancias de

liberacion.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIt. OBJETIVO Y FUNCIONES
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SECEEBBrar los informes que le sean requeridos por el Subdirector.

e Las demas funciones que en el Ambito de su competencia le atribuyan las

disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector de
Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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OBJETIVO

Atender en forma oportuna las solicitudes de acondicionamientos de las

oficinas del Tribunal Electoral y participar en el proceso de desincorporacion
de los bienes muebles improductivos.

FUNCIONES

e Observar y aplicar la normatividad y los procedimientos establecidos en el
Tribunal Electoral, en materia de rehabilitacion vy desincorporacién de
activos fijos.

* Realizar los acondicionamientos y modificaciones de las oficinas del
Tribunal Electoral, que le sean requeridos.

o Participar en las revisiones fisicas y técnicas de aquellos bienes
inventariables, sujetos a desincorporarse por obsoletos, por su estado
fisico, o por no reunir las cualidades técnicas para su uso.

» Emitir la relacion de bienes inventariables propuestos para baja y destino
final a someter a su superior inmediato para su gestién ante el Comité de
Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos.

e Atender las solicitudes relativas a la colocaciéon o cambio y apertura de
chapas de escritorios y archiveros, puertas de oficina y mobiliario en
general, instalado en el Tribunal Electoral.

e Realizar el mantenimiento de maquinas de escribir, calculadoras, relojes
checadores, destructoras de papel, despachadores de agua, ventiladores,
entre otros.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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$*EfBtar trabajos de tapiceria a sillas y sillones de las diversas areas del
Tribunal Electoral.

» Elaborar los informes que le sean requeridos por su Subdirector.

e Las demaés funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector del
Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios.
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FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 17
20-1X-2006 293/8115 1a. DE: 38

29



TR
PCDER
COMm

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de Ia Federscidn

BUNAL ELECTORAL DEL
JUDICIAL DE LA FEDERACION
SION DE ADMINISTRACION

0:2:2//12.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Adquirir los bienes y servicios requeridos por el Tribunal Electoral,
apegandose a la normatividad establecida, a los programas y al
presupuesto autorizados para el ejercicio correspondiente, obteniendo las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

FUNCIONES

e Conocer y difundir la aplicacion de la normatividad establecida para la
adquisicion y administracién de los recursos materiales del Tribunal
Electoral, y verificar periédicamente su cumplimiento.

» Coadyuvar con el area de Programacion y Presupuesto para la elaboracién
del Anteproyecto del Presupuesto Anual, integrando los requerimientos de
las areas, asi como el Programa Anual de Ejecucién de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral, con base en los recursos asignados en el Presupuesto de
Egresos aprobado para el Tribunal Electoral y los lineamientos
establecidos en el Acuerdo General No. 22-05E de la Comisién de
Administracion.

 Ejercer el presupuesto asignado a las adquisiciones de bienes y servicios
cumpliendo con los lineamientos estipulados en los Acuerdos Generales
22-05E y 025/S60.

e Analizar y validar los requerimientos no considerados en el Programa Anual
de Ejecucion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios con
el objeto de integrarlos al mismo, previa justificacion del area solicitante y
autorizacion del Secretario Administrativo, del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica o de la Comision de
Administracion, segidn las caracteristicas de la adquisicion solicitada,
conforme a lo dispuesto en los Acuerdos 22-05E y 025/S60.
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FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 18
20-1X-2006 293/S115 1a. DE: 38

30




T
PODER

TRIBUNAL ELEE
ded Poder Judiciat de la Federacidn

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

—

RIBUNAL ELECTGRAL DEL
t JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION ﬁ ADMINISTRACIO

. 'sh ¥

ender oporffmamente las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios

que requieran las éareas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Supervisar la integracion del catalogo de proveedores (activos, sancionados,
inhabilitados, entre otros), vigilando su actualizacién en forma permanente,
para los efectos procedentes.

Dirigir la realizacién de las adquisiciones de bienes y servicios a través de los
diversos procedimientos de adjudicacion: licitacion publica, invitacion
restringida o adjudicacion directa, previa autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica,
tomando en consideracion los montos autorizados por la Comisién de
Administracion, para cada tipo de procedimiento.

Dar cumplimiento a las obligaciones que en su caracter de Secretario
Teécnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obra Publica le confiere el Acuerdo General 025/560.

Turnar invariable y oportunamente a las Jefaturas de Unidad de
Programacion y Presupuesto y de Contabilidad la informacién vy
documentacion soporte de las adjudicaciones realizadas, de los bienes y
servicios recibidos y de los tramites de pago efectuados, para los fines que
corresponda, asi como proporcionar la informacién que le requieran los
fiscalizadores internos o externos al Tribunal Electoral.

Administrar adecuada y correctamente los recursos asignados para el fondo
fijo, destinado a la adquisicion directa de los bienes que le sean requeridos
con caracter de urgente, por las diversas areas del Tribunal Electoral,
observando los lineamientos establecidos por la Contraloria Interna.

Validar las solicitudes de recursos financieros, para la autorizacién del
pago, por parte del Coordinador Financiero y el Secretario Administrativo,
de las adquisiciones realizadas o por los servicios contratados y recibidos.
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s COBIGIRET®on la Unidad de Sistemas la implementacién, mantenimiento,

actualizacion y optimizacion de los subsistemas y moédulos informaticos
necesarios para el funcionamiento del ambito de su competencia.

e Establecer coordinacién permanente con la Direccién de Almacenes e
Inventarios, respecto del comportamiento de los proveedores en la entrega
de los bienes adquiridos, a fin de realizar su seguimiento y proceder en
consecuencia.

o Dirigir la preparaciéon e integracion de la informaciéon que habra de ser
difundida en el médulo de transparencia, de conformidad con lo dispuesto
por el Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y
Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, para autorizaciéon del Director General.

e Elaborar los informes que le sean requeridos por el Director General de
Recursos Materiales o el Secretario Administrativo. En caso de ausencia
del Titular de Recursos Materiales, atender las solicitudes de Acceso a la
Informacion que le remita el Médulo de Enlace y Transparencia.

e Supervisar el registro de los pedidos y contratos de adquisiciones de
bienes, servicios, arrendamientos y obra publica, asi como el tramite del
pago de las obligaciones derivadas de ellos.

e Asesorar y apoyar a los Delegados Administrativos, conforme a la
normatividad y procedimientos establecidos, respecto de aquellos asuntos
relacionados con el ambito de su competencia.

e Promover la capacitacion y actualizacion del personal de su adscripcion,
en temas relacionados con la materia de adquisiciones, asi como proponer
y/o participar en la formulacién de procedimientos que sistematicen y
agilicen las funciones de las areas a su cargo.
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o PYEMBer ante el Director General, Coordinaciones Financiera y de
Asuntos Juridicos, segln corresponda, el cobro de las fianzas.

* Revisar la aplicacién de las penalizaciones por los incumplimientos
cometidos por los proveedores, prestadores de servicios o contratistas,
previa determinacién del monto de las sanciones, en concordancia con los
lineamientos establecidos en el Acuerdo General 22-05E y demas
disposiciones en la materia.

e Cubrir las ausencias del Director General de su adscripcion, de
conformidad con el despacho de los asuntos de su competencia.

e Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Director General
de Recursos Materiales.

—|
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0:2:27/2.1.1.0 DIRECCION DE PLANEACION Y EJECUCION DE
PROGRAMAS

OBJETIVO

Realizar las acciones necesarias para la oportuna planeaciébn e
instrumentacion de estrategias administrativas que permitan la
consolidacion de las propuestas de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios y el cumplimiento al Programa Anual de Ejecucién
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

FUNCIONES

» Conocer la normatividad establecida para la adquisicion de bienes,

arrendamientos y la contratacion de servicios, para la administracion de los
recursos materiales del Tribunal Electoral, asi como verificar su
cumplimiento.

Proponer para su validacion y autorizacion correspondientes, al Jefe de la
Unidad, los procedimientos, lineamientos y demdas instrumentos que
regulen la operacion en el ambito de las adquisiciones, a efecto de que
éstos, previamente sean documentados, conforme a lo dispuesto por las
Guias Técnicas correspondientes.

Integrar coordinadamente con la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto, la documentacion que le sea turnada por las diversas areas
del Tribunal Electoral para la elaboracién de los programas y presupuestos
anuales de adquisiciones de los bienes o servicios requeridos, conforme a
los lineamientos y procedimientos aprobados por la Comisién de
Administracion.

Coordinar con la Jefatura de Unidad de Adquisiciones la elaboracion del
Programa Anual de Ejecucién de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Tribunal Electoral, en lo correspondiente a los
capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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Coordinacién Financiera, a efecto de integrar el Programa Anual de Ejecucion
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

Elaborar la justificacién de las partidas presupuestales de los programas

institucionales, fundamentandose en la informacién presentada por las areas
del Tribunal Electoral.

Supervisar el seguimiento del Programa Anual de Ejecucion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, observando la
normatividad vigente al efecto.

Coordinar, en el ambito de su competencia, el registro de los contratos de
adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos y obra publica, validar y
tramitar su pago, asi como aplicar en el SIA (Sistema Integral Administrativo)

las sanciones a los prestadores de servicios y contratistas que hayan
incumplido lo pactado.

Conciliar con las Jefaturas de Unidad de Programacién y Presupuesto y la de
Contabilidad, los movimientos mensuales que se generen de los contratos
bajo su control.

Analizar, validar, y concentrar los informes mensuales, bimestrales,
trimestrales y de cualquier otro tipo, que se generen en el area y que le sean
requeridos por el Jefe de Unidad, asi como la integracion de las estadisticas
que se elaboren.

Coadyuvar con las delegaciones administrativas de las Salas Regionales
para que se realicen oportunamente los pagos de adquisicion de bienes,
servicios, arrendamientos y obras publicas.

Atender los posibles requerimientos que, fuera de programa, hagan las
diversas areas del Tribunal Electoral, previa justificacion y autorizaciéon de las
instancias competentes, para la obtencién de disponibilidad presupuestal.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Jefe de Unidad de
Adquisiciones.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 23
20-1X-06 293/8115 1a. DE: 38

35




TRjBtiisia CRLEGSRRAL DEL
= ORI BE TR FEDERACION

P A

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

3ION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA

0.2.2.1.2.1.1.1 SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE EJECUCION

OBJETIVO

Mantener debidamente actualizada y analizada toda la informacién
necesaria para el buen desempefio de las areas de la Direccion General de
Recursos Materiales, asi como participar con el Titular de su adscripcion en
la formulacién del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos,

Prestacion de Servicios y Obra Publica realizando el seguimiento de su
ejecucion.

FUNCIONES

» Conocer la normatividad establecida para la adquisicion y administracion

de los recursos materiales del Tribunal Electoral, y verificar periédicamente
su cumplimiento.

» Coadyuvar con la Direccién de Planeacion y Ejecucion de Programas la
integracion de la documentacién enviada por las areas del Tribunal
Electoral, para la elaboracién del Programa Anual de Ejecucion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como en la
elaboracion de los manuales e instructivos que agilicen las tareas de la
Direccién General.

e Analizar y cuantificar las necesidades presentadas por las areas
operativas, administrativas y jurisdiccionales, clasificandolas por partida
presupuestal y por capitulo de gasto, de acuerdo con el clasificador por
objeto del gasto.

o Presentar oportunamente el anadlisis de las necesidades de las distintas
areas del Tribunal Electoral ante el Director de Planeacién y Ejecucién de
Programas, para los efectos procedentes.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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o c@ﬁﬁé’ﬂnsar la integracion de los datos y elaboracion de los informes de

actividades y reportes que la Direccién General deba presentar a la
Secretaria Administrativa.

e Coordinar con el Departamento de Analisis de Informacién el seguimiento
y validacion del Programa Anual de Ejecucion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, asi como incorporar en él, las
adiciones o modificaciones validadas y autorizadas previamente por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestaciéon_de Servicios y Obra
Publica y por la Comisién de Administracion, respectivamente.

 Elaborar los informes que le sean requeridos por su Director.
» Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las

disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Director de
Planeacion y Ejecucién de Programas.
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*79%2.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONTROL DE
PAGOS

OBJETIVO

Llevar el registro de todos los contratos que el Tribunal Electoral celebre
para obtener todo tipo de bienes, servicios y obra publica y verificar la
correcta administracién de los mismos por parte de las areas; asi como que
se cumplan las obligaciones contraidas por los prestadores de servicio y la
autorizacion de los pagos.

FUNCIONES

e Conocer la normatividad establecida para la adquisicién y administracion
de los recursos materiales del Tribunal Electoral, y verificar periédicamente
su cumplimiento.

e Registrar los contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios, obra publica, a efecto de informar al Subdirector de aquellos que
proceden ser validados para su pago, segun programacion prevista.

e Recibir, controlar y analizar la documentacion relativa al pago de facturas
de los contratos y/o pedidos de adquisiciones de bienes, arrendamientos,
prestacion de servicios y obra publica, solicitados por las areas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Orientar, en el ambito de su competencia, al personal de las areas
administrativas de las Salas Regionales, cuando asi se lo soliciten.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES
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§E°§3§3rar, revisar, controlar y turnar al area de Fiscalizacion, las Solicitudes
de Recursos Financieros, debidamente llenadas, a efecto de cubrir los
pagos requeridos por la Sala Superior y las Salas Regionales, previa
verificacion de la documentacion soporte que ampare la recepcion de los
bienes y/o servicios adquiridos o contratados, y que cumpla con la
normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos.

e Gestionar con oportunidad, los pagos de los pedidos y contratos de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica
realizada, a efecto de cumplir con las obligaciones pactadas, previa
autorizacion de la suficiencia presupuestal.

e Elaborar los informes que le sean requeridos, en el ambito de su
competencia, por su Subdirector.

» Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector de
Programas de Ejecucion.
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0787%2.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION

OBJETIVO

Integrar correctamente el acervo informativo y normativo y la base de datos
necesarios en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y obra publica, para que la Direccion de Planeacion y Ejecucién de
Programas esté en posibilidades de brindar el apoyo necesario a todas las
areas de la Direccion General de Recursos Materiales del Tribunal Electoral.

FUNCIONES

o Conocer la normatividad establecida para la adquisicién y administracién
de los recursos materiales del Tribunal Electoral, y verificar peridédicamente
su cumplimiento.

o Elaborar las estadisticas y las tendencias de consumo, adquisicion,
existencias, asignaciones, entre otros, con base en los datos contenidos
en el sistema de adquisiciones e informar sobre pedidos, contratos y
servicios.

« Concentrar con oportunidad para su anélisis y proceso estadistico, la
informacion relativa a los pedidos y contratos de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica, celebrados para la
obtencion de los bienes y servicios requeridos, de conformidad con las
disposiciones normativas en la materia.

e Integrar los datos necesarios y preparar los informes mensuales,
bimestrales y trimestrales, que le solicite el Subdirector para su envio a la
Secretaria Administrativa, Coordinacion Administrativa, Direccion General
de Recursos Materiales, Unidad de Control de Gestion Administrativa y la
Jefatura de Unidad de Enlace y Transparencia, entre otras.
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!ng Jﬁﬁr"é‘?m@n la formulacion del Programa Anual de Ejecucion de

quisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y en la
integracion del correspondiente a Obra Publica del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.

» Dar seguimiento al avance del Programa Anual de Ejecucion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios y Obra Publica
en relacion al cumplimiento de metas.

» Verificar que el proceso electronico de la informacién interna fluya
correctamente con las demas areas usuarias a fin de que se concluyan

adecuadamente los ciclos de cierre de informacion procesados en el
sistema.

» Vigilar que los mecanismos informaticos de seguridad establecidos,
garanticen la salvaguarda e integridad de la informacién generada en el
ambito de la administracién de los recursos materiales, solicitando al
area competente el apoyo necesario.

« Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan
las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector
de Programas de Ejecucion.
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0.2.2.1.21.2.0 DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Asegurar que las adquisiciones de los bienes requeridos por las diferentes
areas del Tribunal Electoral, se obtengan con las mejores condiciones

disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad vy
demas circunstancias pertinentes.

FUNCIONES

e Conocer y difundir la aplicacién de la normatividad establecida para la
adquisicion y administracion de los recursos materiales del Tribunal
Electoral, y verificar periédicamente su cumplimiento.

o Colaborar con el Jefe de Unidad de Adquisiciones y el Director de
Planeacion y Ejecucién de Programas, en la formulacién del Programa
Anual de Ejecuciéon de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Tribunal Electoral y previa autorizacién, realizar su aplicacion.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de la informacién y documentacién
soporte para la realizaciébn de los procedimientos de Licitacion Publica,
Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa, relativa a la adquisiciéon y
contratacion de los bienes y servicios requeridos por las diversas areas del
Tribunal, para someterla a la consideracion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral.

e Supervisar y validar la evaluacion de las ofertas propuestas por los
participantes, en su aspecto legal y econémico, asi como el contenido del
dictamen técnico respectivo, presentado por las areas solicitantes del
Tribunal Electoral.
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gECRW?Ogontrolar coordinadamente con la Direccion de Planeacion y
Ejecucion de Programas las solicitudes de recursos financieros, requeridas
para el pago de pedidos, a efecto de evitar rezagos en su tramite.

e Dirigir y supervisar que las Subdirecciones de Control de Requisiciones y
Seguimiento de Pedidos y la de Procesos Licitatorios, obtengan la
informacion relativa a proveedores y precios y demas circunstancias
pertinentes, asi como para, en su caso, contar con el apoyo para el
desarrollo de las adquisiciones de bienes que se lleven a cabo.

* Vigilar la integracion y actualizacion de la base de datos relacionada con el
catalogo de proveedores.

 Calculary aplicar en el SIA (Sistema Integral Administrativo) los montos de
las penalizaciones por los incumplimientos cometidos por los proveedores.

e Formular los pedidos para las adjudicaciones aprobadas, asi como los
reportes e informes que le sean requeridos por su Jefe de Unidad.

¢ Coordinar con la Direccion de Almacenes e Inventarios la adecuada
recepcion de bienes y el seguimiento del cumplimiento de los pedidos.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Jefe de la Unidad
de Adquisiciones.
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6408 PYNTSY SUBDIRECCION DE PROGESOS LICITATORIOS

OBJETIVO

Desarrollar los procesos licitatorios para la Adquisicion de los bienes y
servicios requeridos por las areas del Tribunal Electoral, en apego a la

normatividad establecida y al presupuesto autorizado para el ejercicio
correspondiente.

FUNCIONES

Aplicar la normatividad, lineamientos y procedimientos establecidos en los
acuerdos 22-05E y 025/S60 emitidos por la Comisién de Administracion en
materia de adquisiciones.

Integrar la documentacion con la informacibn necesaria (Bases,
Convocatorias, Invitaciones, entre otros, segin sea el caso), para la
realizacion de los procedimientos de Licitacion Publica o Invitacidon
Restringida, para la adquisicién o contratacién de los bienes o servicios,
requeridos por las diversas areas del Tribunal Electoral.

Elaborar y adecuar el modelo de bases de los procedimientos de Licitacion
Publica e Invitacién Restringida, asi como las convocatorias e invitaciones
respectivas, de conformidad con los Acuerdos 22-05E y 025/S60, para que
sean sometidos al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion
de Servicios y Obra Puablica del Tribunal Electoral.

Solicitar los recursos necesarios para el pago de derechos, y realizar las
gestiones necesarias para la publicacién de las convocatorias en el Diario
Oficial de la Federacién, asi como su debida comprobacion.
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eecknvigy, previa validaciéon del Director de Adquisiciones, las bases de los
procedimientos de Licitaciones Publicas e Invitacién Restringida para su
revision y comentarios, a la Contraloria Interna, Coordinacién de Asuntos
Juridicos y area solicitante.

e Organizar los eventos de Licitacion Publica e Invitacion Restringida de
acuerdo a las fechas acordadas por el Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral. |

» Requerir a las areas solicitantes y/o competentes el dictamen técnico
correspondiente a la ofertas presentadas por los proveedores.

e Integrar el dictamen técnico y el cuadro comparativo de cotizaciones,
presentando los resultados a la Direccién de Adquisiciones y al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica,
para la definicién del fallo que corresponda.

e Enviar los originales de las Fianzas de Cumplimiento de Oferta a la
Tesoreria para su guarda y custodia, previo dictamen de la Contraloria
Interna, en cumplimiento con lo dispuesto en el Acuerdo 22-05E.

o Coadyuvar con la Coordinacion de Asuntos Juridicos en la elaboracién de
los contratos, de acuerdo con los resultados obtenidos en los fallos de
adjudicacion de los distintos procedimientos de contratacion, aprobados
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica y dar seguimiento de los mismos hasta su firma.

o Supervisar la elaboraciéon de las investigaciones de mercado, a efecto de
mantener actualizados los catdlogos de proveedores y de bienes y
servicios, teniendo como referencia las particularidades del Tribunal
Electoral.

e Elaborar los informes vinculados con los procedimientos de adjudicacion,
asi como los que le sean requeridos por su Director.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 33
20-1X-2006 293/8115 1a. DE: 38

45




- 4

FUOER Y

COMIY

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

———

-

e eeomsmetot———

UnAL ELECTORAL DEL

UDICIAL DE LA FEDERACION

1ON DE ADMINISTRACION
SEGRET,

AR r a r 3 . -
o Las &emas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las

disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Director de
Adquisiciones.
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022"24.2.1.1 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE MERCADO

OBJETIVO

Identificar en el mercado a los proveedores de los bienes y servicios que
requiera el Tribunal Electoral, cuyos precios, calidad, plazos de entrega,
garantia y demas beneficios, le resulten favorables.

FUNCIONES

e Llevar las investigaciones de mercado para obtener nuevas fuentes de
suministro, mejores precios, calidad y oportunidad en la entrega, entre
otros, respecto a las adquisiciones.

* Recabar, preparar y analizar las necesidades de las areas usuarias para
obtener los costos referenciales y solicitar las disponibilidades
presupuestales para los procesos de adquisicion.

* Investigar, depurar y actualizar el catalogo de proveedores de los bienes y
servicios requeridos por el Tribunal Electoral.

 Identificar a proveedores de bienes y servicios que ofrezcan opciones
favorables al Tribunal Electoral.

 Elaborar los informes que le sean requeridos por el Subdirector.

o Dar seguimiento y mantener el registro actualizado de los proveedores que
se encuentren sancionados por la Secretaria de la Funcién Publica, de
acuerdo con lo publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector de
Procesos Licitatorios.
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U2£942.1.21.2 DEPARTAMENTO DE COMPRAS MENORES

OBJETIVO

Realizar con oportunidad, calidad y precio, las compras menores y urgentes
que le sean solicitadas a la Direccion General de Recursos Materiales, por
parte de las diversas areas que integran el Tribunal Electoral.

FUNCIONES

e Conocer y aplicar la normatividad, lineamientos y procedimientos

establecidos por la Comision de Administracién en el ambito de las
Adquisiciones.

Efectuar la adquisicion de los articulos requeridos, por las &reas del
Tribunal Electoral, previamente validadas por su superior inmediato.

Requerir a los proveedores, las comprobaciones correspondientes por las
compras menores, verificando el cumplimiento de los requisitos de control
interno y fiscales establecidos.

Entregar los bienes adquiridos a las 4reas solicitantes, recabando en la
nota o factura original el acuse de recibido, para su posterior notificacion,
registro y tramite de alta en el area de almacenes.

Elaborar los informes que le sean requeridos por su Subdirector.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector de
Procesos Licitatorios.
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#i2.1.2.2 SUBDIRECCION DE CONTROL DE REQUISICIONES Y
SEGUIMIENTO DE PEDIDOS

OBJETIVO

Llevar a cabo el registro y control de las requisiciones de suministros, de

compra y de servicios, asi como el seguimiento de los pedidos y contratos
fincados. :

FUNCIONES

e Conocer la aplicacion de la normatividad establecida para la adquisicion y
administracion de los recursos materiales del Tribunal Electoral, y verificar
periédicamente su cumplimiento.

e Recibir y registrar las requisiciones que incluyan los bienes que las
distintas areas solicitantes envian a la Direcciéon General de Recursos
Materiales para su tramite.

e Revisar la requisicion de suministros y realizar las aclaraciones
pertinentes, relacionadas con los bienes y servicios solicitados
(caracteristicas, modelo, marca, medidas y otros) necesarias para
continuar su tramite correspondiente.

e Coordinar con la Direccién de Almacenes e Inventarios, la entrega a las
diferentes areas del Tribunal Electoral, de los bienes solicitados en la
requisicion de suministros.

e Determinar aquellos requerimientos que por el monto de adquisicion
proceda su adjudicacion directa o bien, licitacion publica o invitacion
restringida, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 22-05E, e
informar a la Direccién de Adquisiciones a efecto de que previamente los
someta a la consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica.

;
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o Gestionar la obtencion de firmas de validacion y autorizacion de las
requisiciones de compra ante las instancias competentes, de la Secretaria

Administrativa, a efecto de proceder a su compra.

* Hacer el seguimiento de las requisiciones de compra autorizadas y de la
formulacién y adjudicacion de los pedidos correspondientes.

o Hacer el seguimiento de los pedidos y contratos hasta que sean surtidos
por el proveedor, en los almacenes de consumibles y/o de mobiliario y
equipo o en las areas.

e Elaborar los informes que le sean requeridos por el Director.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Director de
Adquisiciones.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual Especifico
de Organizacién de la Direccion General de Recursos Materiales que contiene un total
de 50 hojas, dicho documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en
la Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada por la Comisién de Administracion.

Asimismo dicho documento se presentd para su analisis y opinidén a la Contraloria Interna,

de conformidad con la fraccién VIl del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente manual especifico de

organizacién se apega a la operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en
la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de If\Comisi()n de Administracion,
se recaban las siguientes firmas:

VALIDACION

LIC. FERNA

VISION j
U DE CONTROL DE GESTION

ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a lunes 7 de agosto de 2006
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ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 115 SESION ORDINARIA

ACUERDO No.: 293/S115(20-1X-2006)

FECHA DE ACUERDO: 11-1X-2006

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 11-1X-2006

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO FERNANDO HERNANDEZ DE LA PENA, SECRETARIO DE
LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DEL PRESIDENTE DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 52 fojas atiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES, aprobado por el Pleno de la Comisién de Administracion del
Tribunal Electoral, mediante acuerdo nimero 293/S115(20-1X-2006), emitido en la 115
Sesion Ordinaria celebrada el 20 de septiembre de dos mil seis, que obra en los archivos
deE la Unidad de Control de Gestion Administrativa de esta Secretaria Administrativa.- DOY
FE.

México, Distrito Federal, a 26 de septiembre de dos mil seis.

DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
ER JUDICIAL DE LA FEDERACION

/

DE LA PENA

EL SECRETAR
DEL TRIBUNAL ELEC
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral
segundo del Acuerdo 110/S4(21-1lI-2007) por el que instruye a esta Unidad para que proceda a la
modificacién y actualizaciéon de: Manuales de Organizaciéon y Diagramas de Puestos de las
Direcciones Generales de Recursos Humanos y Recursos Materiales, en lo que impacte la
aplicacién de dicho acuerdo, en virtud de que en su numeral primero autorizé transferir las funciones
y recursos para la asignacion y uso de teléfonos celulares, equipos de radiocomunicacion y acceso a
internet moévil, con que cuenta actualmente la Direccion General de Recursos Humanos, a la
Direccion General de Recursos Materiales, a partir del 1° de abril de 2007.

En cumplimiento’a lo expuesto en el parrafo anterior, la Direccién General de Recursos Materiales
asume las responsabilidades y funciones, asi como adscribe al personal con sus respectivas plazas
permanentes, con puestos de Asesor nivel 29 y Técnico Operativo nivel 41, bajo la dependencia
directa de la Direccion General a su cargo.

Por lo anterior dispuesto, en el Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General de
Recursos Materiales, se actualizan las paginas 8 del Marco Legal; 11 correspondiente al Diagrama
de Puestos en donde se refleja el incremento de 2 plazas permanentes en la plantilla de personal de
la Direccién General en comento; y 14 del apartado Objetivo y Funciones de la propia Direccion
General, no alterandose el total de hojas que conforman el documento referido (50).

Resultado de lo anterior se da constancia de que las hojas enumeradas con antelacién, asi como el
diagrama de puestos se apegan a la operacion del area, y son congruentes con el marco regulatorio
en la materia.

Para continuar con la presentacién del informe de cumplimierito a.lo dispuesto por el Organo
Colegiado, en el Acuerdo 110/S4(21-111-2007), se recaban las siguientes firmgs:

. ION

ROMINKTRATIVO

- AI QUIERDO

REVISION

UNIDA CONTRO%X

ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a viernes 30 de marzo de 2007




EL SUSCRITO, ACTUARIO DANIEL TAPIA IZQUIERDO, SECRETARIO DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DEL PRESIDENTE DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL

ARTICULO 33, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO
ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento, en 13 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde al
DIAGRAMA DE PUESTOS Y HOJAS ACTUALIZADAS DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE ORGANI;ACIéN DE LAS DIRECCIONES GENERALES DE
RECURSOS HUMANOS (PAGINAS 8,9,10,14,38,40 Y 41) Y DE RECURSOS
MATERIALES (PAGINAS 8,11 Y 14), DEL TRIBUNAL ELECTORAL, ASi COMO SuU
CORRESPONDIENTE HOJA DE VALIDACION, autorizadas por el Pleno de la
Comision de Administracién del Tribunal Electoral, mediante acuerdo
146/S5(26-1V-2007) emitido en la Quinta Sesién Ordinaria de 2007, que obran en los
archivos de la Unidad de Control de Gestién Administrativa de esta Secretaria
Administrativa.- DOY FE

México, Distrito Federal, a 23 de mayo del afio dos mil siete.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION )
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL\PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

*if;';%';;;ir"@"
ACTUARI TARA IZQUIERDO
TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA




EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE
LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA
PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33, FRACCION VIil, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento, en 3 fojas (tiles, incluyendo la presente,
corresponden a las hojas 15 y 16 del MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,
aprobada su modificacién y actualizacién por la Comisién de Administraciéon del
Tribunal Electoral, mediante el acuerdo 146/S5(26-1V-2007), emitido en la Quinta
Sesién Ordinaria de 2007, que obra en el archivo de la Unidad de Control de
Gestion Administrativa de esta Secretaria Administrativa.- DOY FE

México, Distrito Federal, a 19 de septiembre de 2007.

EL SECRETA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION .
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

H

-

LICENCIADO DIEGO GUTJERREZ MORALES




