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Una de las acciones importantes dentro de la administracion de los
bienes y servicios, [a constituye la planeacidn y programacion de las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de los servicios, en virtud
de que permite a las 4reas operativas preveer con anticipacion las
necesidades que de ellas se requieren y deben tenerse en cuenta
para lograr un efectivo abastecimiento de bienes y servicios que
permitan eficiente y eficazmente la realizacion de las atribuciones
que le corresponde ejercer al Tribunal. O

Si bien es cierto la accion precitada conlleva bondades indiscutibles
que favorecen al Tribunal Electoral, entre otras en precio, calidad y
oportunidad. '

Por todo 10 comentado, ha sido formulado el presente documento
intitulado "Manual .de Procedimiento, Formulacién y Autorizacion
de Programas de Ejecucion”.

Dicho documento se integra por los apartados siguientes; su
objetivo, la base legal que lo regula, los lineamientos generales, las
areas involucradas, la descripcion de cada una de las actividades que
deben ser realizadas, la representacién grifica del procedimiento y
por ultimo un apartado donde se incluyen los formatos a utilizar con.
sus correspondientes instructivos de llenado.
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]

Preveer y programar las adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, de acuerdo a las asignaciones presupuestales autorizadas
‘ para estos conceptos a fin de garantizar el efectivo abastecimiento
‘ requerido por las 4reas solicitantes del Tribunal Electoral,
ajustindose en todo momento a los lineamientos y criterios
generales establecidos en la materia. '
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Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
134, D.O. 5-I-1917 y sus reformas.

Ley Organica del Poder Judiciat de la Federacion, D.O. 22-X1-1996.
. L

o ¥, .
i T .

[I

<3,
st

Reglamento Interno, del Tribunal El;ectorél_del Poder Judicial de la
Federacion, D.O. 16:VI-1997. | =

ES T S
ST

- 0 -t
sl W . »
Rl

Decretd*del” Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
. “. “p . .
Ejercicio Fiscal correspondiente. ,

.
- <
F

‘ ‘L“’i..

Acuerdo  Genéral ““Nimero 22-05E de la Comisién de
| chministracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, que fija las bases para que las adquisiciones,
arrendamientos, prestacién 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.
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Oficio circular No.001 emitido por la Oficialia Mayor de la 1
Secretaria de Gobernacion en doénde se dan a conocer los
[ineamientos en materia de publicacion de las convocatorias de las

flicitaciones publicas D.O. 30-XII-93.

|
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AREAS INVOLUCRADAS

Comisién de Administracién del Tribunal Electoral H
del Poder Judicial de la Federacion.
Secretaria Administrativa
Unidad de Recursos Materiales
Unidad de Servicios Generales
Unidad de Sistemas
Contraloria Interna

Areas solicitantes

Salas Regionales
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+ Para los efectos de interpretacion y aplicacion del presente
procedimiento, se entendera por:

Ley: La Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion;
Tribunal: El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion:

Comision: La comisidon de Administracion del Trlbunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion; :

Secretaria: La Secretaria Admlntstratlva del Tnbunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion;

Contraloria: La Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de {a Federacion;

Programacion y Presupuesto: La Unidad de -Programacion vy
Presupuesto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion;

e

Recursos Materiales’:‘ La Unidad de Recursos Materiales del
Tribunal Electo'ral del Poder Judicial'de la Federacion;

Servicios Generales: La Uhidad de Servicios Generales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Areas Operativas: La Unidad de Recursos Materiales, Servicios y
Generales y de Sistemas;
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Delegados Administrativos: A los o6rganos auxiliares de la
Comisién, que en las Salas Regionales y/o Unidades Regionales
del Tribunal, administran los recursos humanos, materiales y
financieros destinados a éstas, conforme a las normas aplicables y
a las politicas y los procedimientos establecidos por la Comisién, el
Presidente del Tribunal, el Presidente de las Salas Regionales y/o
Unidades Regionales y la Secretaria Administrativa.

Organos Administrativos: La Comision de Administracion vy la
Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion. :

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

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

Prestador de Servicios: La persona fisica o moral que desemperie
los trabajos requeridos por el Tribunal, incluyendo los suministros y
equipo necesarios, -

Contratista: La persona fisica o moral con la que el Tribunal
celebra contratos de obra plblica y servicios relacionados con la
misma, segun corresponda;

Tesoreria: La Unidad de Tesoreria del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.
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my’&ﬁw— LINEAMIENTOS GENERALES

SECRETARIA

*

La Secretaria Administrativa, por conducto de sus areas operativas
competentes, formulara anualmente los programas de ejecucion de
adquisiciones y de inversién, de conformidad con las asignaciones
presupuestales autorizadas para ello y los lineamientos
establecidos en la materia, mismos que se someteran a la
consideraciébn de la Comision de Administiracion para su
aprobacion.

La formulacién de los Programas Anuales de Ejecucién de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, deberan
contener los siguientes conceptos:

* Objetivos y metés;

* Los recursos presupuestales asignados, asi como su
calendarizacion,

+ las acciones conducentes a la realizacion de las
contrataciones, asi como los objetivos vy metas;

* Los programas sustantivos contenidos en el Presupuesto de
Egresos del Tribunal;
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LINEAMIENTOS GENERALES

* Tratandose de bienes y servicios informaticos que se hayan
contemplado en el Presupuesto de Egresos del Tribunal, con
base en el Plan de Desarrolle Informatico, de [a Unidad de
Sistemas:

* Las areas operativas responsables de la ejecucion;

* Las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios gue
en el caso se requieran, -

* Los requerimientos programados de conservacion y
mantenimiento preventivo y v correctivo - de- ‘los' bienes
muebles; ’ S

*+ La existencia.de bienes que figuren en los inventarios del
Tribunal y los avances tecnolégicos incorporados, asi como
la €stimacién del tiempo de consumo para que los
requerimientos sei-hagan' en cantidad suficiente para
garantizar el abasto oportuno de las areas;

+ Las demas consideraciones complementarias tendientes a la
optimizacion del abasto para el desarrollo eficaz y eficiente
de las tareas institucionales.

+ Las areas operativas responsables de la ejecucion de los
programas de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, deberan informar periodicamente a la Secretaria
Administrativa, respecto de los avances alcanzados.
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COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA
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¢+ Las areas operativas y demas organos solicitantes, deberan
formular sus peticiones por escrito ante la Secretaria Administrativa,
para la celebracion de contratos no programados en el Presupuesto
Anual del Tribunal, acompafnada de las especificaciones detalladas
de los bienes, servicios u obra publica requeridos, asi coma con la
justificacion que precise los motivos que la sustentan.

. 4+ h
* Las areas operativas, previa certificacion d'é,:-., Ia‘.ft'jisponibilidad
presupuestal emitida por la Unidad de Programacion y Presupuesto,
con apego a las politicas y Iineamiehtos'_' establecidos para el
Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Tribunal, someteran para
la aprobacién de la Secrétaria Administrativa o en su caso, por
conducto de ésta, para la aprobacion de la  Comisién de
Administracion, la documentacidbn soporte de la peticion de
celebracién de'contratos fuera de programa. -

+ La Comision de Adminjstréciéh_(autoﬁzaré en el primer mes de cada
ejercicio fiscal los montos de las operaciones de adjudicacion,
mismos que no consideraran el importe del .V.A., en concordancia
con el presupuesto que se haya destinado para las contrataciones.

+ Los montos de adjudicacién autorizados anualmente por la
Comisidn de Administracion, determinaran el tipo de procedimiento
de contratacion a realizar: Licitacion Publica, Invitacion Restringida
0 Adjudicacion Directa.
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REFERENCIA | PAGINA
SA-CA-RM-09 No.

Unidad de Recursos Materiales

MANUAL: Adquisicién de Bienes y Servicios VIGENCIA DESDE
PROCEDIMIENTO: Formulacién y Autorizacion de Programias DiA | MES | ANO 1/4
de Ejecucién
RESPONSABLE |No. ACT. ACTIVIDADES

Areas Operativas

+Unidad de
Recursos Materiales
o]

+ Unidad de
Servicios Generales

0
+Unidad de Sistemas

+Unidad de Control
de Obray )
Conservacion-".

INICIA PROCEDIMIENTO

Concentra la informacién contenida en el presupuesto asignado
para ¢l Tribunal Electoral especn‘” icamente los recursos asignados
para las adqussmlones -asi” como los datos relativos a las
existencias en almacen |68 nuevos requerimientos formulados
por las areas usuarias y las tendencuas de consumo.

[

_ Analiza1a informacion contenlda en Ios documentos citados y de

conformidad = con los Ilneam|entos establecidos determina

prioridades a considerar.

N 3

Formula bajo la Coordinacién de la Secretaria Administrativa, el
{los) programa (s) de ejecucidn de adquisiciones considerando
para ello:” los objetivos y metas que se alcanzaran una vez
ejecutados los programas, los recursos asignados en el

- |Presupuesto de Egrescs del Tribunal para las contrataciones,

ihcluyendo su calendarizacién, las acciones conducentes para la
realizacion de las contrataciones, asi como los objetivos y metas,
los programas sustantivos contenidos en el Presupuesto de
Egresos del Tribunal, tratdndose de bienes y servicios
informaticos, indicar las asignaciones que se hayan contemplado
en el Presupuesto de Egresos del Tribunal en concordancia con el
Plan de Desarrollo Informatico de la Unidad de Sistemas; las
areas operativas responsables de la ejecucién, las
investigaciones, asesorias, consultorias, y estudios que en su
€aso se requieran;

10



021

TRIBUNAL ELECTO'{AL DEL
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comstON[OARBA:c sRAClON Unidad de Recursos Materiales REFERENCIA | PAGINA
ECRETARIA SA-CA-RM-09 No.
MANUAL: Adaquisicidon de Bienes y Servicios VIGENCIA DESDE
PROCEDIMIENTO: Formulacién y Autorizacion de Programas de DIA | MES | ANO 2/4
Ejecucion
RESPONSABLE |No. ACT. ACTIVIDADES [|
Areas Operativas Los requerimientos programados de conservacidn y
+Unidad de Recursos mantenimiento prevenfivo y correctivo de los bienes muebles; la
Materiales existencia de bienes que figuren en los inventarios del Tribunal y

y/lo los avances tecnologlcos incorporados, asi como la estimacién
del tiempo de ( consumo pafa que los requerimientos se hagan en

+Unidad de Servicios

Ger?erales cantidad sufncnente para garantizar eI abasto oportuno de las
*+Unidad de areas solicitantes. ' “
Sistemas
+Unidad de Control " ‘
de Obray : 4 - |Presenta, para validacion de’ la Secretaria Administrativa, los
Conservacion Programas de Ejecucién de Adquisicion, Arrendamientos vy
. Prestaciéﬁ de Servicios.
Secretaria’ ';_ 5 Recrbe los', Programas de Ejecucion
‘Administrativa vt Arrendamlentos y Prestacidn de Servicios y previo anélisis
. DA determina si éstos se formularon correctamente, considerando las
- caractenstlcas y circunstancias prevalecientes en el Tribunal.
- ' ¢ Valida el Secretario Administrativo los Programas de
. Ejecucion formulados?
) Si. Continda en la actividad No. 8
No. Contintia en la actividad No. 6
6 Devuelve
Arrendamientos y Prestacién de Servicios previo sefnalamiento a
observar por parte de las areas operativas.
Areas Operativas 7 Recibe Programas de  Ejecucion de

*Unidad de Recursos
Materiales  y/o
+ Unidad de Servicios
Generales

+ Unidad de Sistemas

anélisis debera incorporar.

Continta en fa actividad No. 4

+ Unidad de Control de
Obra y Conservacion

los Programas de Ejecucidon de Adquisiciones,

de Adquisiciones,

Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, con las observaciones
emitidas por el Secretaric Administrativo, mismas que previo
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE

Comisi NISTRACION Uinidad de Recursos Materiales REFERENCIA | PAGINA |

ARIA
SA-CA-RM-09 No.

MANUAL: Adaguisicién de Bienes y Servicios VIGENCIA DESDE
PROCEDIMIENTO: Formulacién y Autorizacion de Programas DIA | MES | ANO 3/4
de Ejecucion

RESPONSABLE [No. ACT. ACTIVIDADES

Secretaria 8 Presenta anualmente a la Comision de Administracién, los
Administrativa Programas de Ejecucion de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios para su aprobacion.

Comision de 9 Recibe en acuerdo del Secretario Administrative los Programas
Administracién : de Ejecucidén de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios y previo andlisis cenjunto detérmina su aprobacion o los
ajustes a incorporar en dichos programas.

| JAprueba la Comisién de Adr'ﬁtinistracién los Programas de
* Ejecucion de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
| Servicios sometidos a su consideracién?

Si. Contindia en la actividad No. 11
No.-Continla en la actividad No. 10

.
£

“y e
10 Entrega al Secretario Administrativo los Programas de Ejecucion
- |[formulados, conteniendo en ellos, las observaciones vy/o
indicaciones a incorporar.

Continda en la actividad No. 6

11 Aprueba los Programas de Ejecucion presentados anualmente,
asentando en cada una de sus fojas la firma de autorizacion,
entregandolos al Secretario Administrativo para su ejecucion.

Secretaria 12 Recibe los Programas de Ejecucion de Adquisiciones,
Administrativa Arrendamientos y Prestacion de Servicios, aprobades por la
Comision.

13 Tuma los Programas de Ejecucidon aprobados a las éareas
operativas correspondientes para su puesta en marcha, segin
calendarizacion.
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REFERENCIA | PAGINA
SA-CA-RM-09 No.
Adquisicidn de Bienes y Servicios VIGENCIA DESDE
PROCEDIMIENTO: Formulacion y Autorizacion de Programas DIA | MES | ANO 4/4
de Ejecucion
RESPONSABLE |No. ACT. ACTIVIDADES
Areas Operativas 14 Reciben Programas de [Ejecucion autorizados y conforme a
+Unidad de Recursos calendarizacion y montc* reahza procedlmlento de adjudicacion
Materiales correspondiente. 4 ; "
sUnidad de Servicios Continda en Proced'i‘r'rjignt_q':f-‘ T
Generales W
ylo + Licitacion Publica, 0 i R, f
+Unidad de Sistemas * Inwtamon Restringida a Cuando Menos 3 Proveedores, o
| +Unidad de Control ) . Adjudlcacmn Directa s 2
’ de Obray i "

Conservacion
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TRIBUNAL ELECTCRAL DEL
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COMISIO

ANEXO 1

SECRETARIA

Conceptos que debe incluir el Programa de Ejecucion de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios:

Obijetivos y Metas;

l.os recursos presupuestales asignados, asi como swcalendanzacnon-
‘h %‘..x
3 sj?“'*r: T, ‘

>.,'. S

Las acciones conducentes a la realizacion de Ias contrataaones asi
como los objetivos y metas; .7 A A

- .

-“ .

Los programas sustantlvos contenldos en el Presupuesto de Egresos
def Tribunal; < ¥ _ .

3

A .
ni

Tratandose . de bienes, y servicios informdticos que se hayan
contemplado en el Presupuesto de Egresos' del Tribunal, con base
en el Plan de Desarrollo Informatlco, de la Unidad de Sistemas;

e s i
.

Las dreas -operativas réSponsabIes de la ejecucion;

‘

Las mvestlgaaones asesorias, consultorias y estudios que en el caso
se requieran; ' ll

Los requerimientos programados de conservacion y mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles;

027
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+ La existencia de bienes que figuren en los inventarios del Tribunal y
los avances tecnoldgicos incorporados, asi como la estimacion del
tiempo de consumo para que los requerimientos se hagan en
cantidad suficiente para garantizar el abasto oportuno de las areas;

* Las demds consideraciones complementarias tendientes a la
optimizacion del abasto para el desarrollo efi icaz y eficiente de las
tareas institucionales. e S
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EL SUSCRITO, LICENCIADO ANTONIO TOMAS MARTINEZ Y BLANCO,
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 la presente’ copia, en 29 fojas Utiles, debidamente cotejadas y rubricadas,
corresponden al Manual del Procedimiento: Formulacion y Autorizacion de
Programas de Ejecucion, aprobado por el Pleno de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral, mediante acuerdo 51/S67(7-V-2003),
emitido en la Sexagésima Séptima Sesion Ordinaria celebrada el siete de mayo
de dos mil tres, que entrard en vigor el primero de julio de dos mil tres y se
expide para su debida observancia por la Secretaria Administrativa det Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federamon DOY FE

TRIBUNAL ELECTORAL NEL
- PODBR JUDICIAL DE LA FEE:M,;.f.».
DE ADMINISTRACIGN
EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACIONSIQRETARIA

DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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