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PROCEDIMIENTO /

ADQUISICIONADE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SER\{IC[OS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en cumplimiento a lo dispuesto por
el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, debera
administrar los recursos economicos que le sean asignados, con eficiencia, eficacia y
honradez.

Conforme a'lo dispuesto por el articulo 205 de la Ley Organica del Poder Judicial de [a
Federacion, [a administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral
estaran a cargo de la Comision de Administracion. Esta, con base en lo dispuesto en el
articulo 209, fracciones XXV y XXVI de [a misma ley, emitid el Acuerdo General nimero
22/05E que fija las bases para que las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios y obra publica se ajusten a los criterios previstos en el articulo 134 constitucional, y
el Acuerdo 025/S60 que aciualiza la integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica.

Asimismo, de acuerdo al articulo 34, fraccién IV del Reglamento Internoc del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion corresponde a la Secretaria Administrativa,

- conforme a los lineamientos que fije la Comisidén de Administracion, la administracion de los

recursos materiales y humanos de este Organo Jurisdiccional.

En el Acuerdo General nimero 22-05E, se establecen los distintos procedimientos de
adjudicacion que deberan seguir las Areas Operativas, la participacion de éstas, asi como
las reglas generales de cada uno de eilos. Habiéndose previsto el procedimiento de
Adjudicacién Directa en la Seccion | y IV, punto vigésimo quinto, a través del cual el Tribunal
Electoral adjudica de manera expedita un pedido, orden de servicio o contrato a un
proveedor, arrendador, prestador de servicios o contratista idoneo, que le ofrece las
condiciones mas convenientes en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad,
eficiencia, eficacia y honradez.

Mediante el Acuerdo 51/867(7-V-2003) la Comision de Administracion aprobé el Manual de
Procedimiento: Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa, que como resultado de los cambios en la operacion actual, se hace
necesario llevar a cabo su actualizacién, en donde se delimiten las funciones y
responsabilidades de las Unidades Administrativas y de los servidores publicos que
intervienen en el desarrollo de los procedimientos que deberan realizarse.

Con tal propodsito ha sido elaborado el presente documento titulado “Manual de
Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Adjudicacion Direcia”, el cual estara vigente una vez que sea aprobado por la
Comision de Administracion.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SEFfVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion,
derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo
regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser enviadas a
la Unidad de Control de Gestién Administrativa, previa evaluacion de la Direccion General
de Recursos Materiales, para su posterior integracion en caso de que éstas resulten
procedentes.

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada
en vigor consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.
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LEYES

» Ley del Impuesto al Valor Agregado, DOF 29-XI1-1978 y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 26-V-1995 y sus reformas y
adiciones.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta, DOF 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, DOF
11-V1-2002.

¢ Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

+ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos, DOF 26-
X11-2005 y sus reformas y adiciones.

» |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-/11-2006.
REGLAMENTOS

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 28-11-1984 y sus reformas
y adiciones.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, DOF 16-
VI-1997.

e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, DOF 17-X-2003 y sus reformas y
adiciones

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF
28-VI-2006.
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DECRETOS

¢ Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el
gjercicio fiscal correspondiente.

ACUERDOS

e Acuerdo General nimero 22-05E de la Comisidon 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 Pdblica en el Tribunal
Electoral se ajusten a los criterios previstos en el articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 07-1V-1999.

o Acuerdo 025/S60 de la Comision de Administracién del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que actualiza la integracién y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral, aprobado por la Comision de Administracion en la sexagésima sesion
ordinaria del 06 de junio de 2002.

« 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, DOF 12-VI-2003, aprobado por la Comisidon de
Administracion.

e Acuerdo 072/S82(20-1V-2004) que emite la Comisidon de Administracion con el que
aprueba que se uiilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el
Clasificador por Objeto del Gasto.

e Acuerdo 076/S94(14-111-2005) por el que la Comisién de Administracion aprueba los
“Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes”.

e Acuerdo 355/8117(31-X-2006) por el cual la Comision de Administracion autoriza los
“Lineamienios para el Tramite y Control de Egresos”.

o Acuerdo gue emita la Comision de Administracibn para el ejercicio fiscal
correspondiente, mediante el cual apruebe los Montos Maximos de actuacion para los
procedimientos de adjudicacion para las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicios y obra publica en el Tribunal Electoral.
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« Acuerdo por el que se emiten las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

MANUALES

s Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Materiales,
autorizado por la Comision de Administracién mediante el Acuerdo 146/S5(26-1V-2007).

LINEAMIENTOS

+ Lineamientos Presupuestarios, autorizados por la Comision de Administracion
mediante Acuerdo 016/S1(22-XI-2006).
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Establecer los lineamientos y actividades que deberan observar y realizar los servidores
publicos del Tribunal Electoral involucrados en el inicio, desarrollo y conclusién del
procedimiento de Adjudicaciéon Directa para la adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios, con el fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, ajustandose a lo
dispuesto por el articulo 134 constitucional, ai Acuerdo General numero 22-05E y al Acuerdo
025/560.
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» La Direccién General de Recursos Materiales, a través de la Direccion de Adquisiciones,
llevara a cabo la adquisicion y arrendamiento de los bienes y servicios que soliciten las
Unidades Administrativas del Tribunal Electoral a través de Adjudicacion Directa, por el
monto de la operacion, por caso de excepcion, urgente y/o fuerza mayor.

» El Comité debera someter anualmente a la aprobacion de la Comision de Administracion,
los Montos Maximos Determinados para las Adquisiciones y/o Prestacion de Servicios de
este Organo Jurisdiccional mediante Adjudicacién Directa para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

« La Direccion General de Recursos Materiales y [a Direccién General de Mantenimiento y

' Servicios Generales, deberan integrar el catdlogo de proveedores, arrendadores y

prestadores de servicios del Tribunal Electoral, el cual incluirda a los proveedores y
arrendadores de bienes y servicios para el Tribunal Electoral.

En relacion con aquellos proveedores sancionados por la Secretaria de la Funcion
Pablica y por el propio Tribunal Electoral, la Jefatura de Unidad de Adquisiciones
actualizara el citado catalogo con base en la publicacién diaria en el DOF de los
proveedores sancionados y no podran participar en estos procedimientos de
adjudicacion.

La responsabilidad de la integracidn del mencionado catalogo en las Salas Regionales,
recaera en los Delegados Administrativos.

« Conforme al Acuerdo General numero 22-05E y al Acuerdo 025/S60, |la Direccion General
de Recursos Materiales sera la encargada de llevar a cabo la adquisicion de bienes y
conirataciéon de servicios solicitados por las diferentes Unidades Administrativas del
Tribunal Electoral, las que podra realizar mediante Adjudicacién Directa, siempre que las
mismas se encuadren en los siguientes criterios:

a. Que el monto de la operaciébn no rebase lo aprobado por la Comisién de
Administracion para las adquisiciones mediante Adjudicacion Directa.

b. En caso de que la contratacion sea urgente derivado de caso fortuito o fuerza
mayor, independientemente del monto y la naturaleza de [a operacion.

« Adicionalmente y como excepcion, sin importar el monto de la operaciéon, se podran
adquirir bienes y servicios mediante Adjudicacion Directa en los siguientes supuestos:
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a. Mobiliario y equipo de oficina con proveedores idéneos a fin de lograr la
homogeneidad, previa investigacion y calificacion periodica de éstos.

b. Materiales consumibles de marca determinada, que por sus caracteristicas técnicas o
grado de especializacion resulte conveniente adquirir directamente con los fabricantes
o distribuidores autorizados.

c. Edicién e impresién de obras del Tribunal Electoral que le corresponda autorizar a la
Comisién de Administracién, previa opinion del Consejo Editorial del Tribunal
Electoral.

d. Equipo de computo y de telecomunicaciones, que por razones de conectividad,
compatibilidad, idoneidad de tecnologia u otras, se requieran adquirir de marca
determinada para el cumplimiento del Pian de Desarrollo Informatico, previa
justificacion y opinion de [a Unidad de Sistemas.

e. Tratandose de bienes, servicios o trabajos con caracteristicas especiales que sélo
pueden adjudicarse a determinada persona, como es el caso de las obras artisticas,
titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos, asi como por
razones de seguridad o que afecten el orden social de los servicios pablicos que
presta el Tribunal Electoral.

f. Servicios de Seguridad y Vigilancia que se contraten con corporaciones de policia
pertenecientes a dependencias pablicas.

g. Contratacion de seguros contra dafios que amparen a los bienes muebles e
inmuebles del Tribunal Electoral cuando ya se hayan tenido con anterioridad contratos
previos de excelente experiencia operativa y costo.

h. Arrendamiento de equipo de fotocopiado, en el caso de que se tengan contratos
previos de excelente calidad y buena experiencia operativa.

En los supuestos de excepcion sefialados anteriormente, la Direccion General de
Recursos Materiales realizara su tramite mediante Adjudicacion Directa, solo en aquellos
casos en que por la naturaleza de la operacion asi resuite conveniente a los intereses del
Tribunal Electoral. Para ello, presentara a la Secretaria Administrativa la propuesta de
adjudicacion debidamente fundada y motivada, quien, de considerarlo procedente,
aprobara la propuesta considerando la opinién que al respecto emita la Contraloria Interna
para, posteriormente, solicitar al Comité autorizacion para iniciar dicho procedimiento.

Las adquisiciones de bienes y servicios mediante Adjudicacién Directa se deberan
registrar y archivar en orden cronoldgico asignandole un folio consecutivo por ejercicio
fiscal que facilite su revision y fiscalizacion.
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PARA EL TRAMITE DE ADQUISICION

T

&

Una vez recibida la Requisicion de Suministros debidamente elaborada y requisitada, la
Subdireccion de Control de Requisiciones y Seguimiento de Pedidos, debera turnarla a la
Direccidon de Adquisiciones para que a través de sus areas correspondientes determinen
el costo aproximado de los bienes, arrendamientos y servicios requeridos.

Una vez determinados los costos y caracteristicas de los bienes y servicios, la Direccion
de Adquisiciones en coordinacion con la Jefatura de Unidad de Adquisiciones, ordenara
su compra o la realizacion del servicio mediante Adjudicacion Directa, a través de Fondo
Fijo o Revolvente y/o Pedido, Orden de Servicio o Contrato.

De todas las adquisiciones que realicen las Areas Operativas mediante Adjudicacion
Directa, deberan informar, a través de la Direccion General de Recursos Materiales,
bimestralmente a la Contraloria, al Comité y a la Secretaria Administrativa, para que esta
informe a la Comision.

Para esto, dichas areas deberan enviar a la Direccidon General de Recursos Materiales, en
un plazo maximo de cinco dias habiles posteriores a cada bimestre, los informes
respectivos debidamente validados, para que ésta los concenire y proceda al tramite
correspondiente.

ADQUISICIONES MEDIANTE FONDO FIJO O REVOLVENTE

El Fondo Fijo o Revolvente permitira efectuar adquisiciones de materiales, bienes o
servicios, siempre y cuando el importe no exceda el monto asignado para estos efectos, y
cuando retinan las caracteristicas de ser urgentes y que incidan en las actividades propias
de las Unidades Administrativas solicitantes o derivados de casos fortuitos o fuerza mayor.

La Direccién de Adquisiciones turnard a la Jefatura de Unidad de Adquisiciones la
Requisicion de Suministros, para que se realice la adquisicidn de los bienes o servicios
mediante Fondo Fijo o Revolvente.

En caso de que se realicen adquisiciones de Bienes Inventariables a traves de Fondo Fijo
o Revolvente, conforme a los Lineamientos para el Manejo de Fondo Fijo o Revolvente
aprobados por la Comisién de Administracion, se debera nofificar a la Direccion de
Almacenes e Inventarios, acompafiando copia de la Requisicion de Suministros y factura
para que ésta coteje contra la entrega del bien, inventarie y elabore el resguardo
correspondiente.

En el caso de que la Unidad Administrativa reciba directamente el bien, debera realizar el
aviso correspondiente y turnarlo a la Direccién de Almacenes e Inventarios para que, de
igual forma, ésta lo inventarie. (Ver Manual de Procedimientos para la Recepcion,
Registro y Control de Bienes y Servicios).
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Los recursos del Fondo Fijo o Revolvente, no podran utilizarse en ningln caso para el
pago por la adquisicion de bienes y contratacion de servicios no oficiales, de caracter
personal o para beneficio exclusivo de algun servidor publico, ni para los gastos no
permitidos contenidos en los Lineamientos para el Manejo de Fondo Fijo o Revolvente
aprobados por la Comisién de Administracion.

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE PEDIDO

La Direccion de Adquisiciones a través del personal autorizado debera solicitar por escrito
cotizaciones de los bienes requeridos a cuando menos tres proveedores, y de ser posible,
dara preferencia a los registrados en el Catalogo respectivo y que han cumplido en tiempo
y forma compromisos anteriores a entera satisfaccion del Tribunal Electoral.

Las cotizaciones de los proveedores deberan contener como minimo los requisitos
establecidos por el Tribunal Electoral para ser validas y proceder a su evaluacion tales
como: cantidad, precio, modelo, caracteristicas, forma de pago, fecha de entrega de los
bienes y/o servicios y vigencia de la cotizacion.

La Direccion de Adquisiciones con base en las cotizaciones recibidas de los proveedores
debera elaborar un Cuadro Comparativo, que servira de base para seleccionar al
proveedor gue presente el mejor precio, calidad y tiempo de entrega, y cumplido lo cual
elaborara la Propuesta Fundamentada.

Cuando se realice la adquisicidn de un bien mediante Adjudicacién Directa, respaldada
por un Pedido, éste sera tramitado a través del Sistema de Informacién Administrativa
(SlA), el cual tiene la opcidn, en caso de ser necesario, de realizar su modificacion por
parte de la Direccién de Adquisiciones, sefialando expresamente la justificacion.

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE ORDEN DE SERVICIO

La Orden de Servicio es el instrumento que se utilizara para formalizar la contratacion de
servicios urgentes o por Unica vez, siempre y cuando éstos no rebasen el Monto Maximo
Determinado para las adquisiciones y/o prestacion de servicios mediante adjudicacion
directa para el gjercicio fiscal, gue corresponda.

Cuando las Areas Operativas requieran la realizacion de servicios urgentes o por Unica
vez, lo solicitaran directamente a la Secretaria Administrativa para que ésta, de ser
procedente, lo autorice.

La Secretaria Administrativa autorizara la contratacion, siempre y cuando exista
suficiencia presupuestal o se realice la adecuacion presupuestaria correspondiente.

El Area Operativa debera tramitar la suficiencia presupuestal ante la Coordinacion
Financiera.
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Una vez que el Area Operativa cuente con la suficiencia presupuestal, elaborara la Orden
de Servicio asignandole un numero de folio consecutivo y recabara en ésta las firmas
correspondientes; asimismo, elaborara el Aviso de Conclusion de Trabajos, con lo cual
quedara debidamente garantizado el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
prestador de servicios.

El titular de la Unidad Administrativa Solicitante debera firmar la Orden de Servicio,
sefalando su conformidad con la recepcion a satisfaccion de los trabajos realizados.

El Area Operativa debera turnar la Orden de Servicio a la Direccion General de Recursos
Materiales, adjuntando a ésta la autorizacion de la Secretaria Administrativa, el oficio de
suficiencia presupuestal, propuesta técnica, la solicitud de pago de servicios, el formato de
centro de costos, el cuadro comparativo con sus respectivas cotizaciones, de donde se
desprenda al proveedor, arrendador o prestador de servicios designado, asi como el aviso
de conclusion.

La Direccién General de Recursos Materiales turnara a la Direccidon de Planeacion y

Ejecucion de Programas la Orden de Servicio con la documentacion correspondiente, para
su revisioén y, en su caso, efectuar el tramite de pago.

La Orden de Servicio debera sefalar con precision los datos del prestador de servicios, el
tipo de servicio, plazo de terminacién o entrega de los servicios contratados, el IVA y el
impaorte total.

Sera responsabilidad de las Areas Operativas llevar el control de los nimeros de folio
asignado de manera consecutiva a las ordenes de servicio que elaboren.

ADJUDICACION DIRECTA A TRAVES DE CONTRATO

En los casos de haber realizado el proceso de licitacion publica o el de invitacion
restringida y que ambos se hayan declarado desiertos, la Direccion General de Recursos
Materiales podra solicitar al Comité autorizacion para la celebracion de un contrato
mediante Adjudicacion Directa.

‘También se podra adjudicar un contrato de manera directa sin importar el monto de la

operacion, en aquellos casos de excepcion sefialados en el Acuerdo General namero 22-
05E, y que se ratifican en éstos lineamientos.

En el caso de renovacion de contrato, se podra asignar directamente a aquellos
proveedores que cumplieron con la prestacidn del servicio a plena satisfaccion del
Tribunal Electoral y que presenten su propuesta de cotizacién sin exceder del indice
Nacional de Precios al Consumidor Anual del Banco de México, en relacidon con el costo
anterior contratado, o bien que manifiesten por escrito su conformidad de sostener las
mismas condiciones econdmicas del contrato anterior; solicitando al Comité la
autorizaciéon correspondiente para la suscripcion del contrato; con base en el articulo
vigésimo sexto del Acuerdo General nUmero 22-05E.
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0s montos maximos de adjudicacion.

« Para efectos de la elaboracién de un Contrato adjudicado de manera directa, las Areas
Operativas interesadas, deberan enviar su solicitud por escrito a la Direccion General de
Recursos Materiales, acompafiada de [a informacién y caracteristicas de los bienes,
arrendamientos y/o servicios requeridos sefialando la justificacion de su adjudicacion
directa, asi como de ia suficiencia presupuestal respectiva.

» La Direccion General de Recursos Materiales, una vez que reciba la solicitud por escrito
acompafiada de la informacion requerida, realizara el tramite correspondiente ante la
Coordinacién de Asuntos Juridicos para la elaboracion del Contrato respectivo.

» Las adquisiciones que se pretendan realizar, no deberan fraccionarse con el objeto de no
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Ei presente procedimientc es de observancia obligatoria para la Direccion General de
Recursos Materiales y sus areas adscritas, asi como para las Unidades Adminisirativas
involucradas en el proceso de adquisicion mediante adjudicacion directa, quienes deberan
apegarse a lo establecido en este manual para sustanciar el procedimiento de Adjudicacion
Directa.

Asimismo, todas las Areas Operativas y Unidades Administrativas Solicitantes del Tribunal
Electoral deberan apegarse a lo establecido en este manual para la solicitud de materiales,
suminisiros, bienes muebles y/o servicios que requieran.

El procedimiento “A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido”, es continuidad del
procedimiento Recepcion, Validacion y Tramite de Requisiciones de Suministros, e inicia con
el analisis de la requisicion de suministros para determinar que no rebase el fondo fijo o
revolvente o si es de caracter urgenie para adquiriio con dicho recurso y, concluye en la
compra de los mismos, y en el caso de realizar su adquisicidn mediante pedido, concluye
hasta la recepcion de los bienes y el informe bimestral de las adjudicaciones directas a través
de pedido.

El procedimiento “A través de Orden de Servicio®, inicia con la elaboracion del oficio de
solicitud urgente o por Unica vez, de un servicio por parte del Area Operativa solicitante hacia
la Secretaria Administrativa, y concluye con la solicitud de recursos financieros para el pago
al prestador del servicio y el informe bimestral de las adjudicaciones directas a través de
orden de servicio.

El procedimiento “A través de Contrato”, es continuidad del procedimiento para la Adquisicion
de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante Licitacion Publica o [nvitacion
Restringida, e inicia con la elaboraciéon del oficio hacia la Direccion General de Recursos
Materiales para la celebracion de un contrato, hasta la solicitud a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos para que elabore el contrato respectivo.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

Subdireccion de Control de

Requisiciones de Suministros y

Seguimiento de Pedidos

Direccién de Adquisiciones

Jefatura de Unidad de
Adquisiciones

Direccién de Adquisiciones

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Manual de Procedimientos para la Recepcién, Validacion y
Tramite de Requisiciones de Suministros

1. Tuma a la Direccién de Adquisiciones la Requisicion de
Suministros con las firmas correspondientes.

2. Recibe la Requisicion de Suministros y de acuerdo con la
naturaleza y/o especificaciones del bien ¢ servicio solicitado, verifica
si es de caracter urgente y/o incide en las actividades propias de las
Unidades Administrativas.

3. ¢Es urgente ylo incide con las actividades propias de las
Unidades Administrativas?

Si: Contintia en la actividad No. 4

No: Continlia en la actividad No. 14

4. Realiza Investigacion de mercado para determinar el costo
aproximado de los bienes solicitados.

5. i Rebasa el monto disponible del Fonde Fijo o Revolvente?
Si: Continda en la actividad No. 14
No: Continlia en la actividad No. 6

6. Turna a la Jefatura de Unidad de Adquisiciones, la Requisicion de
Suministros para que ésta realice la compra por Fondo Fijo o
Revolvente.

7. Recibe [a Requisicion de Suministros y ordena realizar la compra
a fravés de Fondo Fijc o Revolvente.

8. Acude personal del area a realizar la compra, en su caso, se
comunican con el proveedor para que haga enfrega del bien o
servicio en las instalaciones del Tribunal Electoral, realiza el pago
con el Fondo Fijo o Revolvente, obtiene Factura en original.

9. Integra la Factura original a la comprobacion de los gastos del
Fondo Fijo o Revolvente, obtiene copia de la misma vy [a entrega
junto con el bien o servicio adquirido a la Direccion de
Adquisiciones.

Al Procedimiento:
Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes

10. Recibe el bien o servicio adquirido y copia de la Factura, adjunta
a la Requisicién de Suministros y elabora el formato de Entrega de
Bienes o Servicios por Compras Menores.

Requisicién de Suministros

Requisicién de Suministros

Cotizacion

Requisicion de Suministros
Cotizacidn

Requisicion de Suministros
Cotizacidn

Factura
Requisicion de Suministros

Factura
Requisicidn de Suministros

Factura
Requisicidn de Suministros
Entrega de Bienes o
Servicios por Compras

Menores
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V. DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

Direccion de Adqﬁisiciones

Direccion de Adquisiciones

11. Entrega el bien a la Unidad Administrativa ¢ supervisa que el
servicio prestado sea a satisfaccion, recaba firma de recepcion en el
formato de Entrega de Bienes o Servicios por Compras Menores.

12. En caso de compras de bienes inventariables, envia a la
Direccion de Almacenes e Inventarios, copia de la Requisicion de
Suministros y Factura, para que coteje contra la entrega del bien
por parte del proveedor y proceda a realizar el alta en el inventario
del Tribunal Electoral. En caso de recibir el bien, la Unidad
Administrativa debera realizar el aviso correspondiente y turnarlo a
la Direccion de Almacenes e Inventarios para que ésta lo inventarie.

Al Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro y
Control de Bienes y Servicios.

13. Archiva Regquisicion de Suministros, copia de la factura y
formate de Entrega de Bienes o Servicios por Compras Menores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

14, De acuerdo con la naturaleza y/o especificaciones del bien o
servicio, solicita cotizaciones.

15. Recibe cotizaciones de los proveedores y elabora Cuadro
Comparativo, describiendo al proveedor que ofrece el mejor precio,
calidad y tiempo de entrega.

16. Presenta el Cuadro Comparativo al Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y Direccion General de Recursos Materiales para su
revisidn y, en su caso, su firma para proceder al tramite de compra
con el proveedor que ofrezca las mejores condiciones.

17. Elabora con base en el Cuadro Comparativo la Propuesta
Fundamentada, asigna namero progresivo de Adjudicacion Directa,
recaba firma del personal autorizado para realizar la adquisicién, del
Jefe de la Unidad de Adquisiciones, del Director General de
Recursos Materiales.

18. Ingresa al mddulo de Compras del Sistema Integral de
Administracion (SlA), captura datos de la cotizacion, genera el
Pedido e imprime.

19. Recaba en el Pedido firma del Jefe de la Unidad de
Adquisiciones, del Director General de Recursos Materiales, del
Coordinador Administrativoe y del Secretario Administrativo, y se
comunica con el Proveedor para la entrega del Pedido.

Entrega de Bienes o
Servicios por Compras
Menores

Requisicion de Suministros
Factura
Entrega de Bienes o
Servicios por Compras
Menores

Factura
Requisicién de Suministros
Entrega de Bienes o
Servicios por Compras
Menores

Cuadro Comparativo

Cuadro Comparativo

Cuadro Comparativo
Propuesta Fundamentada

Sistema Integral de
Administracion
Requisicidon de Suministros
Pedido

Pedido
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIGIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

V. DESCRIPCION DEL PROQEDIMIENTO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

Inventarios

Direccién de Adguisiciones

servicios conforme a las condiciones de entrega.

Al Manual de Procedimientos para la Recepcion, Registro y
Control de Bienes y Servicios.

22. Recibe del proveedor el Informe de Entradas de Almacén y la
Factura original firmados y sellades de “RECIBIDQ", y verifica Ia
fecha de entrega de los bienes consignada en el Pedido, para
determinar si se entregd en tiempo o si existe penalizacion.

23. ¢Existe penalizacién?
Si: ContinGa en la actividad No. 24
No: Continta en la actividad No. 25

24, Realiza la cuantificacion de la penalizacion, considerando los
dias de retraso en la enfrega de los bienes, para determinar el pago
al Proveedor.

25. Elabora Solicitud de Recursos Financieros para el page de los
bienes adquiridos.

26. Recaba la firma en la Solicitud de Recursos Financieros del
Jefe de Unidad de Adquisiciones y del Director General de
Recursos Materiales.

27. Turna la Solicitud de Recursos Financieros a la Unidad de
Programacion y FPresupuesto para el pago correspondiente e
informa al proveedor de Ia forma en que se le realizara el pago.

Al Manual de Procedimientos para el Tramite de Pagos

28. Archiva cuantificacién de penalizacidn si es que hubo y la
Solicitud de Recursos Financieros en el expediente del Pedido en
orden cronoldgico.

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
. OFICIOS
Direccion de Adquisiciones 20. Recibe al Proveedor entregandole copia del Pedido, contra Pedido
firma, envia copia a la Direccion de Almacenes e Inventarios para
su conocimiento e integra expediente en orden cronolégico con la
documentacion correspondiente (Solicitud vy Cotizaciones, Cuadro
Comparativo, Propuesta Fundamentada, Pedido).
| Direccién de Almacenes e 21. Recibe copia del Pedido y espera la entrega de los bienes o Pedido

Solicitud de Recursos
Financieros

Solicitud de Recursos
Financieros

Solicitud de Recursos
Financieros
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ADQUISICIONQDE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS
Direccion de Adquisiciones 29. Recibe bimestralmente de las areas operativas la informacion Informe Bimestral

relacionada con las adjudicaciones directas realizadas.

30. Informa bimestralmente y pone a disposicién de ia Contraloria Informe Bimesiral
Interna los expedientes de las adjudicaciones directas mediante Expedientes
pedido para su dictamen y atiende las aclaraciones yfo ajustes

necesarios.

31. Informa bimestralmenie de las compras realizadas por Informe Bimestral

adjudicacion direcia mediante pedido, a través de la Direccidon
General de Recursos Materiales, al Comité y a la Secretaria
Administrativa, para que ésta, a su vez, informe a la Comision.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A través de Orden de Servicio

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

Area Operativa

Secretaria Administrativa

Area Operativa

Coordinaciéon Financiera

Area Operativa

Direccién General de Recursos
Materiales

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Requiere la realizacion de un servicio urgente o por Unica vez,
elabora Oficio de Solicitud para Autorizacién dirigido a la
Secretaria Administrativa.

2. Recibe del Area Operativa Oficio de Solicitud para Autorizacion,
emite su autorizacién mediante Oficio, sujetandola a la existencia
de suficiencia presupuestal 0 adecuacion presupuestaria.

3. Recibe de [a Secretaria Administrativa Oficio de Autorizacion,
elabora Oficio para solicitar la suficiencia presupuestal y turna
ambos a la Coordinacién Financiera para su tramite.

4. Recibe oficios, y en su casg, emite por Oficio la Suficiencia
Presupuestal e informa al Area Operativa que realizé la
adecuacién presupuestaria correspondiente.

5. Recibe Oficio de Suficiencia Presupuestal y elabora la Orden
de Servicio.

6. Recaba las firmas correspondientes en la Orden de Servicio, asi
como la del Prestador de Servicios vy le solicita realizar e! servicio.

7. Verifica que el servicio se haya realizado en tiempo y forma,
obtiene del proveedor [a Factura original y elabora el Aviso de
Conclusion de trabajos.

8. Elabora Solicitud de Pago de Servicics y Formato de Centro de
Costos.

9. Envia a la Direccidon General de Recursos Materiales para el
tramite de pago, la Orden de Servicio adjuntando los documentos
de soporte: Cficio de Autorizacion de la Secretaria Administrativa,
Oficio de Suficiencia Presupuestal, Propuesta Técnica {que avala la
realizacion de los ftrabajos), Cuadro Comparativo con sus
respectivas Cotizaciones, Solicilud de Pago de Servicios, Formato
de Centro de Costos, Factura criginal y el Aviso de Conclusién de
Trabajos.

10.Recibe del Area Operativa la Orden de Servicio y documentacion
de soporte y la turna a la Direccién de Planeacion y Ejecucién de
Programas para el tramite de pago.

Oficio de Solicitud para
Autorizacién

Oficio de solicitud para
Autorizacion
Oficio de Autorizacién

Cficio de Autorizacién
Oficio para solicitar
Suficiencia Presupuestal

Oficio de Suficiencia
Presupuestal
Orden de Servicio

Orden de Servicio

Factura
Aviso de Conclusién de
trabajos

Solicitud de Pago de
Servicios y Formato de
Centro de Costos

Orden de Servicio
Documentacion sopotte

Orden de Servicio
Documentacidon soporte
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V. DESCRIPCION DEL PROG/EDIMIENTO

A través de Orden de Servicio

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

Direccion de Planeacion y
Ejecucidn de Programas

11. Recibe documentacion, la revisa en caso de que se tenga
correcciones, solicita ajustes al Area Operativa y procede a realizar
el tramite de pagos.

Al Manual de Procedimientos para el Tramite de Pagos

12. Recibe de las Areas Operativas en un plazo maximo de cinco
dias habiles posteriores a cada bimestre, la informacion relacionada
con las ordenes de servicio y la concentra.

13. Informa bimestralmente de las adjudicaciones directas mediante
orden de servicio, a través de la Direccién General de Recursos
Materiales, a la Contraloria, al Comité y a la Secretaria
Administrativa, para que ésta, a su vez, informe a la Comision.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Orden de Servicio
Documentacion soporte

Informe Bimestral
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A través de Contrato

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

Area Operativa

Direccion General de Recursos
Materiales

Comité

Direccion General de Recursos
Materiales

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios mediante Invitacidn
Restringida.

1. Elabora oficio y lo turna a la Direccién General de Recursos
Materiales, solicitando se someta al Comite la celebracién del
contrato mediante Adjudicacion Directa; anexa a este la
informacion y caracteristicas de los bienes y/o servicios requeridos,
la justificacién para su adjudicacién de manera directa y la
suficiencia presupuestal respectiva.

2. Recibe oficio y documentacidn anexa, revisa y somete a
consideracion del Comite para autorizacién de la Adjudicacion
Directa.

3. ¢ Autoriza Adjudicacion Directa?
No: Contintia en la actividad No. 4

Si: Continda en la actividad No. 5

4. Notifica al Area Operativa su [mprocedencia, en este caso,
termina procedimiento; o solicita al Area Operativa adecuaciones o
documentos que se requieran para su autorizacién, en cuyo caso
regresa a la actividad No. 1,

5. Elabora oficio y lo turna a la Coordinacién de Asuntos Juridicos
para que elabore contrato respectivo.

Al Manual de Procedimientos para
Formulacién de Contratos

la Elaboraciéon vy

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio

Contrato
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

SUBDIRECCION DE
_ CONTROL DE
REQUISICIONES DE
SUMINISTROS Y
SEGUIMIENTOQ BE
PEDIDOS

" JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

(INICIO)

¥

i

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Manual de Procedimientos para [a Recepcién,
Validacion y Tramite de Requisiciones de Suministros

1. Turna a la Direccién de Adquisiciones la Requisicion de
Suministros con las firmas correspondientes.

2. Recibe la Requisicion de Suministros y de acuerdo con fa
naturaleza  v/o especificaciones del bien o servicio
solicitado, verifica si es de caracter urgente y/o incide en las
actividades propias de las Unidades Administrativas.

3. ¢ Es urgente y/o incide con las actividades propias de las
Unidades Administrativas?

Si: Continda en la actividad No. 4
No: ContinGa en la actividad No. 14

4. Realiza Investigacion de mercado para determinar el
costo aproximado de los bienes solicitados.

5. ¢(Rebasa el montc disponible del Fondo Fijo o

Revolvente?

Si: ContinGa en la actividad No. 14
No: Continta en la actividad No. 6

6. Turna a la Jefatura de Unidad de Adquisiciones, la
Requisicién de Suministros para que ésta realice la compra
por Fondo Fijo o Revolvente.
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ADGBBIEIBR'DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICJOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
/

V1. DIAGRAMA DE FLUJO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE
REQUISICIONES DE
SUMINISTROS Y
SEGUIMIENTO DE
PEDIDCS

JEFATURA PE
UNIDAD DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

7
Exp

el

7. Recibe |la Requisicion de Suministros y ordena realizar la
compra a través de Fondo Fijo o Revolvente.

8. Acuden personal del area a realizar la compra, en su
caso, s& comunican con proveedor para que haga enfrega
del bien o servicio en las instalaciones del Tribunal
Electoral, realiza el pago con el Fondo Fijo o Revolvente,
obtiene Factura en original.

9. Integra la Factura original a la comprobacion de los
gastos del Fondo Fijo o Revolvente, obtiene copia de la
misma y la entrega junto con el bien o servicio adquirido a
la Direccién de Adguisiciones.

Al Procedimiento:
Lineamientos para el
Revolventes.

Manejo de Fondos Fijos o

10. Recibe el bien o servicio adquirido y copia de la
Factura, adjunta a la Requisicién de Suministros y elabora
el formato de Entrega de Bienes o Servicios por Compras
Menores.

11. Entrega el bien a la Unidad Administrativa o supervisa
que el setrvicio prestado sea a satisfaccion, recaba firma de
recepcion en el formato de Entrega de Bienes o Servicios
por Compras Menores.
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PROCEDIMIENTO 7

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIGIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

V1. DIAGRAMA DE FLUJO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE
REQUISICIONES DE
SUMINISTROS Y
SEGUIMIENTO DE
PEDIDOS

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

JEFATURADE
UNIDAD DE
ADQUISICIONES

DIREGGION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

12. En caso de compras de bienes inventariables, envia a
la Direccidbn de Almacenes e Inventarios, copia de la
Requisicion de Suministros y Factura, para que coteje
contra la entrega del bien por parte del proveedor y proceda
a realizar el alta en el inventario del Tribunal Electoral. En
caso de recibir el bien, la Unidad Administrativa debera
realizar el aviso correspondiente y turnarlo a la Direccidn de
Almacenes e Inventarios para que ésta lo inventarie.

Al Manual de Procedimientos para
Registro y Control de Bienes y Servicios.

la Recepcion,

13. Archiva Requisicidon de Suministros, Factura copia v
formato de Entrega de Bienes o Servicios por Compras
Menores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

14, De acuerdo con la naturaleza vfo especificaciones del
bien o servicio, solicita cotizaciones.

15. Recibe cotizaciones de los proveedores y elabora
Cuadro Comparativo, describiendo al proveedor que ofrece
el mejor precio, calidad y tiempo de entrega.

16. Presenta el Cuadro Comparalivo al Jefe del a Unidad
de Adquisiciones y Direccion General de Recursos
Materiales para su revisién y, en su caso, su firma para
proceder al tframite de compra con el proveedor que ofrezca
las mejores condiciones.

17, Elabora con base en el Cuadro Comparativo la
Propuesta Fundamentada, asigna nimerc progresivo de
Adjudicacién Directa, recaba firma del personal autorizado
para realizar la adquisicion, del Jefe de la Unidad de
Adquisiciones, del Director General de Recurscs
Materiales.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIQibS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

VI.. DIAGRAMA DE FLUJO

A través de Fondo Fijo o Revolyente y/o Pedido

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE
REQUISICIONES DE
SUMINISTROS Y
SEGUIMIENTO DE
PEDIDOS

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

18. Ingresa al médulo de Compras del Sistema Integral de
Administracion (SIA), captura datos de la cotizacién, genera
el Pedido e imprime.

19. Recaba en el Pedido firma del Jefe de la Unidad de
Adguisiciones, del Director General de Recursos
Materiales, del Coordinadeor Administrativo y del Secretario
Administrativo, y se comunica con el Proveedor para la
entrega del Pedido.

20. Recibe al Proveedor entregandole copia del Pedido,
contra firma, envia copia a la Direccion de Almacenes e
inventarios para su conocimiento e integra expediente en
orden cronoldgico con la documentacion correspondiente
(Solicitud y Cotizaciones, Cuadro Comparativo, Propuesta
Fundamentada, Pedido).

21. Recibe copia del Pedido y espera la entrega de los
bienes o servicios conforme a las condiciones de entrega,

Al Manual de Procedimientos para la Recepcion,

Registro y Control de Bienes y Servicios.

22. Recibe del Proveedor el informe de Entradas de
Almacén y la Factura original firmados y sellados de
“RECIBIDO", y vetifica la fecha de entrega de los bienes
consignada en el Pedido, para determinar si se entregé en
tiempo o si existe penalizacion.
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ABGTTSIEION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

A través de Fondo Fijo o Revolvente y/o Pedido

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE
REQUISICIONES DE
SUMINISTROS Y
SEGUIMIENTO DE
PEDIDOS

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

No
Si
Edy
y
25
26

Ky

Nl g
o [

T
x

g
o“

y
{ FIN )

23. ¢Existe penalizacién?
Si: ContinGa en la actividad No. 24
No: Contintia en la actividad No. 25

24. Realiza la cuantificacidn de la  penalizacion,
considerando los dias de retraso en la entrega de los
bienes, para determinar el pago al Proveedor.

25. Elabora Solicitud de Recursos Financieros para el pago
de los bienes adquiridos.

26. Recaba la firma en la Solicitud de Recursos
Financieros del Jefe de Unidad de Adquisiciones y del
Director General de Recursos Materiales.

27. Turna la Solicitud de Recursos Financieros a la Unidad
de Programacion vy Presupuesto para el pago
correspondiente e informa al proveedor de la forma en que
se le realizara el pago.

Al Manual de Procedimientos para el Tramite de Pagos

28. Archiva cuantificacién de penalizacién si es que hubo y
la Solicitud de Recursos Financieros en el expediente del
Pedido en orden cronologico.

29. Recibe bimestralmente de las areas operativas la
informacién relacionada con las adjudicaciones directas
realizadas

30. Informa bimestralmente y pone a disposicion de la
Contraloria Interna los expedientes de las adjudicaciones
directas mediante pedido para su dictamen y atiende las
aclaraciones yfo ajustes necesarios.

31. Informa bimestralmente de las compras realizadas por
adjudicacion directa mediante pedido, a través de la
Direccion General de Recursos Materiales, al Comité y a la
Secretaria Administrativa, para que ésta, a su vez, informe
a la Comisién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO "

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIQ,IOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

V1. DIAGRAMA DE FLUJO

A través de Orden de Servicio

Area
Cperativa

Secretaria
Administrativa

Coordinacién
Financiera

Direccién
General de
Recursos
_ Materiales

Direccion de

Planeacién y

Ejecucién de
Programas

ACTIVIDADES

@4

|

B B Ey

.

I

el s

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Requiere la realizaciéon de un servicio urgente o por Unica
vez, elabora Oficic de Solicitud para Auterizacion dirigido a la
Secretaria Administrativa.

2. Recibe del Area Operativa Oficio de Solicitud para
Autorizacion, emite su autorizacion mediante Oficio, sujetandola
a la existencia de suficiencia presupuestal o adecuacion
presupuestaria.

3. Recibe de la Secretaria Administrativa Oficio de Autorizacion,
elabora Oficio para solicitar la suficiencia presupuestal y turna
ambos a la Coordinacién Financiera para su tramite.

4. Recibe oficios, y en su caso, emite por Oficio [a Suficiencia
Presupuestal e informa al Area QOperativa que realizd la
adecuacion presupuestaria correspondiente.

5. Recibe Oficio de Suficiencia Presupuestal vy elabora la Orden
de Servicio.

6. Recaba las firmas correspondientes en la Orden de Servicio,
asi como la del Prestador de Servicios y le solicita realizar el
servicio.

7. Verifica que el servicio se haya realizado en tiempo y forma,
obtiene del proveedor [a Factura original y elabora el Aviso de
Conclusién de trabajos.

8. Elabora Sclicitud de Pago de Servicios y Formalo de Centro
de Costos.

9. Envia ala Direccidén General de Recursos Materiales para el
tramite de pago, la Orden de Servicio adjuntando los documentos
de soporte: Oficio de Autorizacion de la Secretaria Administrativa,
Oficio de Suficiencia Presupuestal, Propuesta Técnica (que avala
la realizacion de los trabajos), Cuadro Comparative con sus
respectivas Colizaciones, Solicitud de Pago de Servicios,
Formato de Centro de Costos, Factura original y el Aviso de
Conclusién de Trabajos.

10. Recibe del Area Operativa la Orden de Servicio vy
documentacion de soporte ¥ la turna a Iz Direccion de Planeacion
y Ejecucion de Programas para el tramite de pago.
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ADHGISTIAFNDE BIENES ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIGS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

V1. DIAGRAMA DE FLU’ZIO

A través de Orden de Servicio

Direccion Direccién de
Area Secretaria Coordinacion | General de Planeacion y
Operativa Administrativa Financiera Recursos Ejecucion de ACTIVIDADES
Materiales Programas
11 . - .
|11 11. Recibe documentacion, la revisa en caso de que se tenga

correcciones, solicita ajustes al Area Operativa y procede a
realizar el tramite de pagos.

Al Manual de Procedimientos para el Tramite de Pagos

12. Recibe de las Areas Operativas en un plazo maximo de
cinco dias habiles posteriores a cada bimestre, la informacion
relacionada con las drdenes de servicio y [a concentra

13. Informa bimestralmente de las adjudicaciones directas
mediante orden de servicio, a través de la Direccién General de
Recursos Materiales, a la Contraloria, al Comité y a la Secretaria
Administrativa, para que ésta, a su vez, informe a la Comision.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIDS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

VI. DIAGRAMA DE FWJO

A través de Contrato

Area Operativa

Direccion General de

; Comité
Recursos Materiales

ACTIVIDADES

el
Proc.

(INICIO)

Si

&>

No

o,
5
Eiz

Del Manual de Procedimientos para Ila
Adquisicién de Bienes, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios mediante Invitacion

Restringida

1. Elabora oficio y lo turna a la Direccién General de
Recursos Materiales, solicitando se someta al
Comité la celebracidn del confrato mediante
Adjudicacion Directa; anexa a esfte la informacion y
caracteristicas de los bienes ylo servicios
requeridos, la justificacién para su adjudicacién de
manera directa y la suficiencia presupuestal
respectiva.

2. Recibe oficio y documentacion anexa, revisa y
somete a consideracién del Comité para
autorizacion de la Adjudicacion Directa.

3. ;Autoriza Adjudicacién Directa?
No: Continua en la actividad No. 4
Si: Continua en la actividad No. 5

4. Notifica al Area Operativa su improcedencia, en
este caso, termina procedimiento; o solicita al Area
Operativa adecuaciones o documentos que se
requieran para su autorizacién, en cuyo caso
regresa a la actividad No. 1.

5. Elabora oficio y lo turna a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos para que elabore contrato
respectivo.

Al Manual de Procedimientos para [a Elaboracion
y Formulacién de Contratos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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| ABGUISIERBN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

Vli. FORMATOS/

ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS POR COMPRAS MENORES

GNDOS 4, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
@5’@&;}- 5 \‘\'%; DE LA FEDERACION
oy BN Z
] ,:@“% \\'m 73 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
i ‘“S:[l{:]:g;j ; ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS POR COMPRAS MENORES
-G‘i\,z—;ys, >
[Fouo )
FECHA
AREA SOLICITANTE DIA S 3) AfiO
(2)
DESCRIPCICN DEL MATERIAL UNIDAD CANTIDAD
4) {5) (6)

REQUISICION No: {7}
FACTURAN® (5 (B)
PROVEEDOR: {9)

RECEBIDOPOR:  {10)
NOMBRE Y FIRMA
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PROCEDIMIENTO 7

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

5

Area solicitante:
Fecha:

Descripcion del
material;

Unidad:

Cantidad:
Requisicion No.:
Factura No.:
Proveedor

Recibido por:

NUMERO DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA i
ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS POR COMPRAS MENORES
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Folio: La Direccién de Adquisiciones anoctaré el nimero de folio consecutivo de control que se le asigne,

considerando el nimero 1 al inicic del afio.
Anotar el nombre completo del area solicitante.
Anotar la fecha: dia, mes y afio, en el que el area solicitante recibid el bien o servicio requeridos.

Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de los bienes o servicios
requeridos.

Anotar la unidad de medida de los bienes o servicios que estan recibiendo, como: pieza, paquete,
metro, caja, reparacion, colocacion, adecuacion, etc.

Anotar la cantidad recibida por cada bien o servicio enlistado.

Anotar el nimero de Requisicién de Suministros por la que se sclicito el bien o servicio.
Anotar el nimero de factura que expida el establecimiento en donde se efectud la compra.
Anotar el nombre del proveedor que intervino en la adquisicién.

Anotar el nombre y |a firma de quien recibié el bien o servicio.
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SECRETARIA

PROCEDIMIENTO

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIC]OS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

Vil. FORMATOS "

CUADRO COMPARATIVO

DIREGCION DE ADQUISICIONES

CUADRO COMPARATIVO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LAFEDERACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

(i PROVEEDOR

PROVEEDOR - | '%H

“PHOVEEDORIHHEE

FRECO T

UNITARIO!H
(9],

LDS PRECIOS SON MAS IVA

G= TIPO DE COTIZACION
CP= CONDICIONES DE PAGO
TE= TIEMPO DE ENTRECA

(12)

VG=VIGENCIA DE COTIZACION

NCMBRE Y FIRMA

C|ESCRITA

CP

TE|

va

P

VG|

ESCRITA

(1

[

TE

va

ESCRITA
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVI(;iOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
NUMERO DE LA FORMA |NOMERE DE LA FORMA /
CUADRO COMPARATIVO Vi
INSTRU CTIVO
| No. DATOS INSTRUCCIONES

1 Solicitado por: Anotar el nombre del area que solicita o envia la requisicion de suministros.

2.~ Requisicion No.: Anotar el namero de control interno que se asigna a la requisicion de suministros.

3.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracién del cuadro comparativo,

4.- Proveedores: Anotar el nombre de cada proveedor/prestador de servicios, segun las cotizaciones recibidas.

5.- Partida: Anotar el nimero consecutivo segun la(s) partida(s) solicitada(s) en la requisicion de suministros.

186.- Material: Describir los bienes solicitados en la requisicion de suministros, de acuerdo a cada partida.

7. Cantidad: Anotar el nimero de bienes solicitados por partida, segln la requisicion de suministros.

8.- Unidad de Medida: Anotar la unidad de medida (PQ. PZA, JGO, LT, K, MTS, etc.}), correspondiente a cada partida o
bien solicitado.

19 Precio Unitario: Anotar el precio unitario cotizado por partida y proveedor antes del (VA.

10.- Importte: Anctar el subtctal que le corresponde a cada partida de acuerdo al precio unitario por el total de
bienes solicitados, antes de IVA, por cada uno de los proveedores/prestadores de servicios que
cofizaron.

11.- |Condiciones de Venta: | Anotar, por proveedor/ prestadores de servicios, las condiciones de venta segin se indica en su
cotizacion:

C=Tipo de cotizacién.
CP=Condiciones de pago.
TE=Tiempo de entrega.
VG=Vigencia de la cotizacién.
. ‘12.— Nombre y Firma: Asentar el nombre y firma autografa de la persona que elaboré el cuadro comparativo.
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SECRETARIA PROCEDIMIENTO o

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIQ'ibS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

Vil. FORMATOS/

PROPUESTA FUNDAMENTADA

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERAGION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCICN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

|

T

Adjudicacion Directa No.: (1)

PROPUESTA FUNDAMENTADA
Esta propuesta se realiza conforme a lo que establece el punto Quincuagésimo Séptime primer parrafo del Acuerdo General
22-05E de la Comisidn de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en el que se senala la

obligacion del &rea operativa en materia de adquisiciones de proponer fundadamente la adjudicacién directa, seleccionando a
la persona que resulte idénea en términos de calidad, precic, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Direccidn General de Recursos Materiales, a través de la Direccion de Adquisiciones,
procedi6 a seleccionar, entre los proveedores mas confiables, al que pudiese adjudicirsele en forma directa el pedido
correspondiente a esta adquisicidn, para ello, se realizaron las siguientes acciones:

PRIMERA. - Se solicité Ia cotizacion correspondiente a las siguientes personas y empresas:

2}

SEGUNDA.- Recibidas las cotizaciones, se hizo la siguiente tabla comparativa:
| |  Calidad |

I l

Proveedor Precio Oportunidad Otros

O] (4 (3} (8) m

TERCERA.- Se realizo el andlisis correspondiente y se llegd a la conciusion de que resulté el proveedor adecuado para
realizar esta adjudicacién directa la empresa {8} toda vez que cumple con:

CALIDAD
PRECIO
OPORTUNIDAD

Por lo anterior, se propone que a se le asigne el pedido no. (10}  correspondiente  a

la presente adjudicacion directa.

(¢}

México, D. F. a de de (11) .

COMPRADOR JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES
(12) (13) (14)
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PROCEDIMIENTO i

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIQIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
7

Recursos Materiales:

NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA K
PROPUESTA FUNDAMENTADA ;
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
11 Adjudicacion Directa No.: | Nimero consecutivo de la Adjudicaciéon Directa.
2.- Primera: Nombre del proveedor que presentd cotizacidn.
3.- Proveedor: Nombre del proveedor elegido.
4.- Calidad: Marcar si el bien o servicio solicitade cumple con las caracteristicas requeridas.
5.- Precio: Marcar si la canfidad presentada corresponde al costo esperado.
6.- Oportunidad: Marcar si el bien o servicio sera surtido en tiempo y forma.
7.- Otros: Describir, en caso de ser necesario, aspectos complementarios.
8.- Tercera: Sefalar el nombre del proveedor elegido.
9.- Por lo anterior, se Anotar el nombre del proveedor asignado.
propone a:
10.- Se le asigne el pedido no.: | Sefialar el nimero de pedido asignado por el SIA.
11.- Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se elabora la Propuesta Fundamentada.
12.- Comprador: Nombre y firma del perscnal autorizado por la Direccion General de Recursos Materiales para
realizar la adquisicién.
13.- Jefe de la Unidad de Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Adquisicicnes.
Adquisiciones:

14.- Director General de Nombre y firma del Director General de Recursos Materiales.
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VIl. FORMATOS

PEDIDO (ANVERSO)

PEDIDO

BEL £ AL MILLAR DIARIO A LA SANTIDAD QUE (MPORTEN LG 5 BIENES

PLNDIENTES DE ENTREGA

. ! [Tt B ATO Y DEL PROVIED ;. [EOROIONES DEFATO: |
W H::D cﬁ;F)FA o — EFCCTUAR ERFREGA BR; (7) (1 0)
lﬂl; (4)’ ~ RF.C. (6)
ot f . CONDICIGNES DE ENTREGA: GCOHCEPTO
T FRNTaEAL paLE 18)
14 Ml i . A v osn s
_ na: . Al g )i Fedaacion : FLCHs \'hutgrx:mu E‘:L' - - TIENFD D ENTREGA; (9) (1 1 )
| ™) l 2) | warcoms PAIS: EDomPD
Mo, iCI.A\’I: CAOMS- 3B FAR’HIIA }zmnnwclcﬂ DE LOS BENES l iwanan l GANT J CO3TO UMT. ! bcue;-emj ﬂ.k’lr.l SUBTBTAL f WA l TOT4. PARTIDA
12)| (13 | (14) (15) |
as)| (7 (18 (19 2oy | @1 | @] @3
ELARCRD Revsn (25) Va. Ba. (26) AUTORZO (27)
(24) '
<ERE DEUHIDAD DE ARQUISIIDNLS DIRLSYOR GEMERAL DERECURSDS MATERWLES CODROHIAIG LADMINISTRAT 1) SECHETARID ADMINISTRATIVG
KQTA: LA EHTRECA EXTENPORANEA LEL MATERIAL CAUSARA LKA PENALIZACION
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PROCEDIMIENTO /

EEQIM_SI@QN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICWS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS /

PEDIDO (REVERSO)

AR

FIRAWL

PCKORL:

EL PRCAEZD0M S QULIGA & KNTHLEAR Lt UILNGS B LD 1TRRANUE PACTAUCE BN ENIL PLEBD Y 5K SWETR
LA O SATSIANN (1 ALUBHI? GEURRAL 22055 EMITITO PDR LA COMISION DB ADMEISTRAGICH

(28)

MES ARO

A
29
R

ORSERVACIONES

(30)
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| DF PUMmISTIAVION PROCEDIMIENTO "
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
o
NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA /
PEDIDO ;
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. Del Pedido:’ Ndamero consecutivo de pedido (asignando por el sistema).

2.- Fecha: Fecha de elaboracién del pedido.

3.- Hoja: de: No. De hojas {asignada por el sistema).

4.- Tipo de Compra; Anotar si fue compra directa, invitacion restringida o licitacidn publica.

5.- Fecha y No. Cotizacion Datos proporcionados por el sistema.

Req. Cons:

6.- Datos del Proveedor: Anotar el nombre, RFC, calle, colonia, cadigo postal, teléfono del proveedor elegido {datos del
catalogo de proveedores). (Asignada por el sistema).

7.- Efectuar Entrega en: Anotar el domicilic donde se debera hacer la entrega.

8.- Condiciones de Entrega: | Anotar si la entrega se realizaré en fa Subdireccion de Almacén de Consumibles, poner Almacén |
de Consumibles, o en la Subdireccién de Almacén de Mobiliario, Equipo e Inventarios, poner
Almacén de Mobiliario y Equipo.

9.- Tiempo de Entrega: Anotar el tiempo de entrega de [os materiales estipulado en la cotizacion del proveedor. En caso
de que sean dias habiles se debera asentar, si no es asi se entendera como dias naturales.

10.- Condiciones de Pago: Anotar las condiciones a pagar en dias. En caso de que sean dias habiles se debera asentar, si
no es asi se entendera como dias naturales.

11.- Concepto: Anotar el area solicitante y/o area a la que el almacén entregara los bienes.

12.- No.: Anotar el nimero consecutivo de la partida que se trate.

13.- Clave CAMBS- SUB: Anotar la clave de la partida que se trate seguin catalogo de bienes (asignado por el sistema).

14.- Partida: Anotar el nimero de la partida presupuestal que corresponda.

15.- Descripcion de los Bienes: | Describir el nombre del bien que se trate que se van a adquirir.

16.- Unidad: Anotar el tipo de medicién que corresponda segln servicio solicitado (pieza, litros, kilos) de
conformidad con el catalogo de unidad (pza. litro, galdn, lata, etc.).

17.- Cant: Anotar la cantidad de bienes a adquirir.

18.- Costo Unit: Anotar el costo unitario de los bienes solicitados.

19.- Descuento: Anotar en su caso el monto del descuento si hubiere aplicacion del mismo en este rubro.

20.- Flete: Anotar la retencion del 4% por concepto de flete en caso de que aplique.

21.- Sub- Total: Anotar la suma del costo unitario por |la cantidad solicitada, por bien adquiride.

22 .- IVA: Calcular por cada subtotal el IVA correspondiente.

23.- Total Partida: Suma del subtotal mas IVA per cada partida.
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24.- Elaboro:

25.- Reviso:

26.- Vo. Bo.:

27.- Autorizé:

28.- Proveedor:

29.- Fecha:

30.- Observaciones:

Anotar el nombre y firma autdgrafa del Jefe de Ia Unidad de Adquisiciones que elabora el cuadro
comparativo.

Anotar el nombre y firma autégrafa del Director General de Recursos Materiales que autoriza el
pedido.

Anotar el nombre y firma autégrafa del Coordinador Administrativo en sefial de visto bueno.

Anotar el nombre y firma autografa del Secretario Administrativo en sefial de autorizacién del
pedido.

Nombre de la persona representante del proveedor que recibe el pedido.

Fecha de recepcion del pedido por parte del proveedor.

Cbservaciones que sean necesarias resaltar en el pedido.
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SECRETARIA PROCEDIMIENTO 7/

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVIC!dS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

Vil FORMATOS

MODIFICACION AL PEDIDO (A/l}’IVERSO)

,
/

rroveenor: (1)

EFECTUAR ENTREGA EN: (6)

JUSTIFIGAGION:
2)

CONDICIONES NS FNTREGA!

FEIET Y LIUEORA,
TRkt Dbk e LBk {7)
CONMHCIONCS DS PAE0D:
J1sr  MODIFICAGION AL PEDIDD NO. recia: (4) 8
(3) FEGHA PEOIDD oRIGINAL: (5) (8)
Mo CONSECUTIVO DESCRIPCION CANTIDAD UNIbAS DE PREGK UNITARIQ PRECGIO TQOTAL
MEDIDA NETOM.K. HETQ MM,
DICE
9
DEBE DECIR
(10}
(11} (12) (13}
INMFACIRTE AR DEL FEDIDD | | IMPORTE TOTAL DE LA MODIFIGATGION l NUSVO ‘MPORTE TOTAL DIGL PEDIDG
BELALORG (1 4) REVISD (1 5) Vo.Bo. O (1 G) AUTOREZO (1 7)
JEFE DE LA UN'DAD DE ADSUISICIOHES | [SIRECTOR GEMERAL DE RECURSOS MATRRIAES GOORDINADOR ADMINISTRATIVG SECRETARIO ADMINISTRAT VG
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i

VIl. FORMATOS |, /

MODIFICACION AL PEDIDO (REVERSO)

PARTION PRESUPUESTAL !

{No. ¥ NOMBRE)}

OBSERVACIONES:

(18)

EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES EN LO3 TERMINOS PACTADDS EN.
ESTE PEDIDD Y SE BUJETA A LAS DISPGIICIONES Bl ACUERDC GENERAL 22-35E ERITIDG
PORLA COMISION [E ADMKIMISTHASION, (1 9)

NOMBRE DEL REPRESENTANTE:

FIRMA: CARGO:

TELEFQGNG Na. FEQHA:

(20)
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> D G i’s"ﬁii@ﬂ DEBIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE'LA FORMA /
MODIFICACION AL PEDIDO
INSTRUCTIVO
No. | DATOS | INSTRUCCIONES
1.- Proveedor: Nombre del proveedor (lo asigna el sistema del pedido antes realizado).
2.- Justificacion: Describir la justificacion del porgue de la modificacion del pedido.
3.- 1er. Modificacion al Pedido Anotar la referencia al nimero de pedido modificado.
No.:
4.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracién del formato en cuestion.
5.~ Fecha Pedido Original: Anotar la fecha del pedido original.
6. Efectuar Entrega en: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistemnay}.
7.- Condiciones de Entrega: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
8. Condiciones de Pago: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
19.- Dice: Las caracteristicas iniciales del pedido inicial, tal cual fueron enunciadas.
10.-:  Debe decir: La modificacién a las caracteristicas de los bienes, precios etc.
11.-  Importe Anterior: Impoerte del pedido inicial.
12.- Importe Total de la Importe del importe total de la modificacion, segin sea el caso, {si la modificacion fue en los
madificaciaon: importes).
13- Nuevo Importe Total del El nuevo importe del pedido modificado.
Pedido:
14.- Elaboré: Anotar el nombre y firma autdgrafa del Jefe de la Unidad de Adquisiciones que elabora el cuadro
comparativo.
15.- Revisé: Anotar ef nombre y firma autografa del Director General de Recursos Materiales que autoriza el
pedido.
16.- Vo.Bo.: Anotar el nombre y firma autégrafa del Coordinador Administrativo en sefial de visto bueno.
17.-  Autorizo: Anotar el nombre y firma autografa del Secretario Administrativo en sefial de autorizacion.
18.- Partida Presupuestal Anotar el nimero de clave presupuestal y su descripcion correspondiente.
19.- Proveedor: Nombre, firma, cargo v teléfono de la persona representante del proveedor que recibe el pedido,
asi como asentar la fecha de requisicién del formato.
20.- Observaciones: Anotar las observaciones pertinentes para el caso.
(En el caso de cambios en los tiempos de entrega de los bienes, se debera indicar en dias
habiles.}
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PROCEDIMIENTO

/r’

|BNDE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS

/t’
7

&

ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION HOJA 1 DE {4} 1
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Condiclones de pago:
DIRECCION GENERAL DE RECURS(QS MATERIALES (5)
DATOS DEL PROVEEDOQR [Periodo da ejecucisn:
— MNombre: (3) (6)
i RE.C. Condiciones da entraga; 7
QRDEN DE SERVICIO |o Colonia: "
No. (1) Fecha: (2) ::::::“m :ﬂ: Area solicitante: (8)
Consecutivo Fr;ﬁgf:sm Descripgion del Serviclo Unidad | Canlicad|  Costo Unitario Sublotal A Total Parida
&) {10) (11) (12} | (13) (14) (15) {16) (17)
ELASORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
{18) (19) (20) (21)
TITULAR DEL AREA OPERATIVA GOORDINADOR ACMINISTRATIVO SECRETARIO ADMINISTRATIVO




ol

DIRECCION GENERAL DE

TrIBUNAL ELECTORECGURSOS MATERIALES
PODER JUDICIAL DE LA FEDERAC!GN

qnlAn

{‘ﬁ;ﬁﬁﬁﬂ('ﬂ XI-ZUOT) | Codigo: RM-AD-| MP-03 «200

Fecha: 11.?3-}E\T12007 f—~|\ PAG 43 DE 49
ELABORG / PROPON\E APROBO
7
JEEV A/ :g{«/ T
"//
/ g ) 1/
y f__f___
— \
JEFATURA DE‘UNB b\msrcmN ES p——

PROCEDIMIENTO-__— ,/

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIG)S MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS /

ORDEN DE SERVICIO (REVERSO)

El Proveadar sa obliga a conciulr |a prasiacisn dn los servicias dentee del plazs sefielado en esla
orden, y 58 sujela alas dispasiciones del Acuerdo General 22-05E de la Comisién da Administracian.

Datos del Uular de 1a Unidad Administrativa Sclidlanta en sefial de conformidad da los Irabajos reallzados.

e (22) e (26)
coom_(23) oo (27)
e (24) e (28)
Dia Mes Afio
@ 1 1 |
Observaciones:
(29)

Cendiciones pactad

as: (30)

CONTRAVENCION A LO ANTERIOR NO SURTIRA EFECTO ALGUNO

1. AMBAS PARTES CONVIENEN QUE POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA PODRAN VARIAR LAS CONDICIONES SENALADAS EN ESTA ORDEN DE SERVICIO

2. AMBAS PARTES CONVIENEN QUE LOS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES ADQUIRIDAS CON ESTA ORDEN DE SERVICIO SON INTRANSFERELES, POR LO QUE LA CESION HECHA EN

3. LA ENTREGA EXTEMPORANEA DE LOS SERVICIOS CAUSARA UNA PENA CONVENCIONAL EQUIVALENTE DEL 5 AL MILLAR DIARIO A LA CANTIDAD QUE IMPORTE LOS SERVICIOS
NO SUMINISTRADOS CONFORME A LAS FECHAS ESTABLECIDAS, MISMA QUE SE DESCONTARA DE LA FACTURACION CORRESPONDIENTE
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’i

NUMERO DE LA FORMA

NCMBRE DE LA FORMA
ORDEN DE SERVICIO

INSTRUCTIVO
No. | DATOS | INSTRUCCIONES
Datos llenado por el Tribunal Electoral
1.- No. Anotar el nimero de folio progresivo de la Orden de Servicio, asignandole una clave que
‘ identifigue el area que la elaboré (RH: Recursos Humanos, Si: Sistermmas, OC; Obras y
Conservacion; SG: Mantenimiento y Servicios Generales; RM: Recursos Materiales).
2.- Fecha Anotar la fecha de elaboracién de la orden de servicio.
3.- Datos del Proveedor Anotar los datos del proveedor extraido del Catalogo de Proveedores como son:
+ Nombre 0 Razén Social
« RF.C.
* Domicilio Fiscal
* Colonia
s  Delegacion politica
« CP.
s Teléfono
+ Fax
+  E-mail
4.- Hoja ....de.. Anotar el nimero consecutivo de paginas que integra la Orden de Servicio.
5.- Condiciones de Pago Anotar las condiciones de page acordadas con el Tribunal Electoral.
6.- Periodo de Ejecucion Anotar el tiempo que se necesita para llevar a cabo el servicio. En caso de que sean diag
héabiles se debera asentar, si no es asi se entendera como dias naturales.
7.- Condiciones de Entrega | Anotar el lugar y forma en que se entregara el trabajo terminado.
8.- Area Solicitante El nombre de la Unidad que solicita la orden de servicio.
19-- Conseculivo NOmero progresivo por cada evento y por partida.
10.- Partida Presupuestal Anotar la partida correspondiente a cada servicio segin la suficiencia presupuestal autorizada.
1.~ Descripcion del Servicio | Anotar de forma detallada el servicic segln la cotizacion del proveedor que se asignd.
12.- Unidad Anotar el tipo de medicidn que corresponda segln el servicio solicitado.
13.- Cantidad Anotar la cantidad en relacion con la unidad de medida descrita anteriormente.
14.- Costo Unitario Anotar el precio unitaric cotizado por el proveedor.
15.- Subtotal Anotar la suma del coste unitario por la cantidad solicitada.
16.- VA Calcular por cada subtotal el IVA correspondiente.
17.- I Total Partida Suma del subtotal mas IVA por cada partida.
18.- Elabord Anotar el nombre y firma autdgrafa del servidor piblico designade para la elaboracion de Ia
Orden de Servicio, adscrito al Area Operativa.
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19.-

20.-

21.-

Revisd

Vo. Bo,

Autorizd

Datos del Proveedor

22 .-

123.-

| 2a-

| 25--

Datos de la Unidad Administrativa

26.-
27.-

28.-

Datos requisitados por el Tribunal

29.-

30.-

Nombre

Cargo
Firma

Fecha

Nombre
Cargo

Firma

Observaciones

Condiciones pactadas

77
Anotar el nombre y firma autégrafa del titular del/Area Operativa en sefial de revisidn de la orden
de servicio.

Anoctar el nombre y firma autdgrafa del Coordinador Administrativo en sefial de visto bueno de la
orden de servicio.

Anctar el nombre y firma autégrafa del Secretario Administrativo en senal de autorizacion de la
orden de servicio.

Anotar el nombre de la persona autorizada como representante de la empresa que otorga el
setrvicio,

Anotar el cargo de la persona autorizada o representante de la empresa.
Asentar |a firma autégrafa de la persona autorizada o representante de la empresa.

Anotar la fecha de |a firma de |a orden de servicio.

solicitante

Anotar el nombre del titular de la Unidad Administrativa solicitante del servicio.
Anotar el cargo del titular de la Unidad Administrativa solicitante del servicio.

Asentar la firma autdgrafa del titular de la Unidad Administrativa solicitante del servicio.

Electoral

Anotar las observaciones que se consideren pertinentes dentro de la orden de servicio.
Descripcion impresa de las condiciones pactadas entre el proveedor y el Tribunal Electoral.

1. Ambas partes convienen que por ninguna circunstancia podran variar las condiciones
sefialadas en esta orden de servicio.

2. Ambas partes convienen que los derechos y obligacicnes adquiridas con esta orden de
servicio son infransferibles, por lo que la cesién hecha en contravencion a lo anterior no surtira
efecto alguno.

3. La entrega extemporanea de los servicios causara una pena convencional equivalente del 5 al
millar diario, a la cantidad que importe los servicios no suministrados conforme a las fechas
establecidas, misma que se descontara de la facturacion correspondiente.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERV[CIpS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

,/

Para efectos de este manual se entendera por:

ACUERDO GENERAL Acuerdo General nimero 22-05E de la Comision de Administracion del

22-05E: 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, DOF. 07-1V-1999.

ACUERDO 025/560: Documento por medio del cual se actualiza la integracion y
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacién de Servicios y Obra Pulblica del Tribunal Electoral.

ADJUDICACION Procedimiento a través del cual el Tribunal Electoral, por conducto de

DIRECTA: la Secretaria, adjudica de manera expedita la adquisicién de un bien o
servicio a un proveedor, arrendador o prestador de servicios idoneo,
seleccionado, a juicio del area operativa correspondiente.

ADQUISICIONES: Actos en virtud de los cuales, por una parte el proveedor se obliga a
suministrar bienes o servicios, y por la otra el Tribunal Electoral, a
pagar un precio determinado en dinero, mediante la formalizacion del
contrato respectivo.

AREAS OPERATIVAS: Las siguientes Unidades Administrativas: Direccion General de
Recursos Materiales; Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales; Unidad de Obras y Conservacion y, de la Unidad de
Sistemas, conforme al Acuerdo General nimero 22-05E.

ARRENDADOR: La persona fisica 0 maoral que arriende bienes al Tribunal Electoral.

BIENES: Los bienes instrumentales, inventariables y de consumo propiedad
del Tribunal Electoral, empleados para satisfacer sus necesidades.

BIENES Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de

INSTRUMENTALES: las actividades que realizan las areas del Tribunal Electoral, siendo
susceptibles de la asignacion de un ndmero de inventario y
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio. También considerados como bienes inventariables.
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BIENES DE
CONSUMO:

BIENES
INVENTARIABLES:

CATALOGO BASICO
DE CONSUMIBLES:

CATALOGO DE
PROVEEDORES:

COMISION:

COMITE:

CONSEJO EDITORIAL:

CONTRALORIA:

CONTRATO:

COTIZACION:

Los que por su utilizacion en el/desarrollo de las actividades gue
realizan las areas que conformian el Tribunal Electoral, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro
global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

Son aquellos bienes que forman parte del activo fijo del Tribunal
Electoral controlados a fravés de un numero de inventario.

Listado ordenado que permite identificar los materiales y suministros
existentes en el almacén del Tribunal Electoral.

Relacion de proveedores y arrendadores de bienes y prestadores de
servicios con que opera el Tribunal Electoral.

La Comisidn de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Puablica del Tribunal Electoral, integrado mediante el Acuerdo
025/S60 de la Comision de Administracion.

Organo consultivo del Tribunal Electoral, cuya estructura se prevera a
través de acuerdos generales, encargado de analizar, opinar y, en su
caso, aprobar las publicaciones oficiales y especializadas que deban
realizarse para la difusion de las actividades jurisdiccionales y
académicas.

Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con un
proveedor, arrendador o prestador de servicios en el cual se
determinan los derechos y obligaciones de ambas partes y se plasmen
las caracteristicas del bien o servicio, condiciones de pago, entrega, y
las sanciones por el incumplimiento del mismo.

Documento a través del cual la persona fisica o moral, presenta a
peticion del solicitante, las caracteristicas de un bien o servicio,
estipulando el precio, condiciones de pago y de entrega. Como minimo
debera contener los datos siguientes: razon social, domicilio, teiéfono,
RFC., en papel membretado y firmada por quien la proporciona.
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/
CUADRO Documento donde se vierten las yétizaciones recibidas por parte de un
COMPARATIVO: proveedor, arrendador o prestador de servicios y donde se analizan y
se selecciona aquella que presente el mejor precio, calidad y tiempo
de entrega.
DIRECCION DE Direccién de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
ADQUISICIONES: Adquisiciones.
DIRECCION GENERAL Direccién General de Recursos Materiales del Tribunal Electoral del
DE RECURSOS Poder Judicial de la Federacion.
MATERIALES:
DOF: Diario Oficial de [a Federacion.
FRACCIONAR Accion de dividir una requisicion de suministros con la finalidad de
OPERACIONES: derivar a un procedimiento adjudicatorio diferente.
FONDO FIJO O Fondo destinado para la compra de bienes y servicios que no excedan
REVOLVENTE: del Montos Maximos Determinados para las Adquisiciones de este
Organo Jurisdiccional para el Ejercicio Fiscal establecido.
 JEFATURA DE Jefatura de Unidad de Adquisiciones adscrita a la Direccion General
UNIDAD DE de Recursos Materiales.
ADQUISICIONES:
LEY: La Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

ORDEN DE SERVICIO: Documento que permite formalizar [a contratacién de servicios entre

' un prestador adjudicado y el Tribunal Electoral, que sean urgentes o
por Unica vez, y que no rebasen la cantidad que al efecto autorice el
Comité y/o la Comisién de Administracién.

PEDIDO: Es el documenio que se utiliza para tramitar con un proveedor la
adquisicion de un bien.

PRESTADOR DE La persona fisica o moral que desempefia los {rabajos requeridos por

SERVICIOS: el Tribunal Electoral, incluyendo los suministros y equipo necesarios.

PROGRAMA DE Documento que se elabora anualmente en donde se establecen los

EJECUCION: objetivos, programas sustantivos, metas, recursos asignados y

calendarizados, con base en los recursos asignados en el Presupuesio
de Egresos, aprobado para el Tribunal Electoral. Se elaboran dos tipos
de programas: Programa de Ejecucion de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, y el Programa de Ejecucién
de Obra Pablica. '
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£

PROVEEDOR:

REQUISICION DE
SUMINISTROS:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS:

SIA:

SISTEMAS:

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE
REQUISICIONES Y
SEGUIMIENTO DE
PEDIDOS:

TRIBUNAL
ELECTORAL:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE:

La persona fisica o moral qué suministra determinados bienes
muebles al Tribunal Electoral.

Formato que utilizan las diferentes areas del Tribunal Electoral para
requerir materiales, suministros bienes muebles y/o servicios.

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica ¢ moral para
satisfacer ciertas necesidades del Tribunal Electoral.

Sistema Integral de Administracion del Tribunal Electoral.

Direccidn General de la Unidad de Sistemas adscrita a la Secretaria
Administrativa.

Subdireccion de Control de Requisiciones y Seguimiento de Pedidos
adscrita a la Direccion de Adquisiciones.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del
Tribunal Electoral.

Estan comprendidas a través del nivel de Jefatura de Unidad, asi
como las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.

Unidad Administrativa que requiere de la compra de un bien o servicio
para el logro de sus objetivos, tareas y programas institucionales.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi como
las Delegaciones Administrativas de Salas Regionales.
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HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestidon Administrativa ha revisado el presente Manual de
Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacién Directa que contiene un total de 51 hojas, dicho
documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica
que para tal efecto fue autorizada por la Comision de Administracion, y que ha sido
rubricado en cada una de sus hojas de °“Elaboré, Propone, y Aprobd” por los
responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
Juan Triana Marquez Director General de Recursos JTM
Materiales
Jorge Montes de Oca Segura Director de Adquisiciones JMS
José Emigdio Escobar Director de Planeacién y JEEV

Villanueva Ejecucién de Programas

Asimismo dicho documento se presentd para su andlisis y opinién a la Contraloria Interna,
de conformidad con la fraccion Vill del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral. '

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual se apega a la
operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacion por parte deja C

isién de Admipistracion,

SECRETARIO ADMINISTRATIVO,
LIC. DIEGO GUTIERREZ MQRALES

GESg

. ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a 1 de noviembre de 2007
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ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 122 SESION ORDINARIA DE 2007

ACUERDO No.: 354/512(13-X1-2007)

FECHA DE ACUERDO: 13-X1-2007

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 13-XI-2007

CERTIFICACION No.:

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 VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 53 fojas dtiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION
DIRECTA, aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral,
mediante acuerdo 354/812(13-X[-2007), emitido en la Décima Segunda Sesién Ordinaria
de 2007, que obra en los archivos de la Unidad de Control de Gestién Administrativa de la
Secretaria Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, 20 de noviembre de 2007.

3N DE ADMINISTRACION

EL SECRETARJO DE LA COMI ]
) JUDICIAL DE LA FEDERACION

DEL TRIBUNAL ELECTOR D

LICENCIADO DIEGO GUYIERREZ MORALES




