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“Con"'el proposito de instrumentar la aplicacion del articulo 134 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo relativo a la
contratacion de obra que realice el Gobierno Federal en las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes a fin de acreditar la
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Estado, al respecto, la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
acordo la creacion de la Unidad de Control de Obras y Conservacion.

Que para fundamentar dicha creacién, se sustenta legalmente en las
fracciones 1V, XVIII, XXVI y XVII del articulo 209 de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion que faculta a la Comision de Administracion para
dictar las bases generales de organizacion, funcionamiento, coordinacion y
supervision de los 6rganos auxiliares de la propia Comisién, entre otras
atribuciones.

Para el efecto anterior, se elabord el presente “Manual Especifico de
Organizacion” del area en comento, cuyos apartados se agrupan en:
Antecedentes; Marco Legal; Atribuciones; Diagrama de Organizacion;
Diagrama de Puestos; Estructura Organica; y Objetivo y Funciones que se
encontraban vigentes al momento de su elaboracion.

La difusion del citado Manual tiende a facilitar la identificacion de los
objetivos, funciones especificas y tramos de control de cada érgano o area
que integra la Unidad de Control de Obras y Conservacion. Asimismo,
permitira que la generalidad de areas juridicas y administrativas que integran
este Tribunal Electoral conozcan sus politicas y ambito de accion, para
gestionar los servicios de apoyo que requieran en el cumplimiento de sus
funciones.

Todas las propuestas de modificacion adicional, que enriquezcan el presente
documento, deberan ser canalizadas con el titular de la Unidad de Control de
Obras y Conservacion para su consideracion e incorporacion procedentes.




I. ANTECEDENTES

- - |

THIRENAL FLECTORAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL L

EF23°dé abril de 1998, la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, aprob6é el Acuerdo 201-19/23/04/98
con el que modificod la estructura de la Contraloria Interna, dando de baja de
su organigrama funcional a la Subcontraloria Técnica de Obra. En su lugar
se cred la Unidad de Control de Obras y Conservacion con dependencia
directa de la Secretaria Administrativa.

Posteriormente, en la quinta sesion extraordinaria de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
celebrada el 12 de noviembre de 1998, se aprob6 el “Acuerdo General 22-
05E que fija las bases para que las adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios y obra publica en el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, se ajusten a los criterios previstos en el articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”.

Con fundamento en ambos acuerdos la nueva Unidad conté con el marco
juridico de actuacion que se ha venido aplicando en los procesos de
contrataciéon para adjudicar proyectos, disefios, obras, ampliaciones,
remodelaciones y acciones de conservacion a la infraestructura fisica de
inmuebles; asi como, en tareas de planeacion, presupuestacion, costos,
supervision, control de procesos, estimaciones y finiquitos, entre otras.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO |. ANTECEDENTES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
05-1V-2006 129/S108 1a.
DE: 1
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LEYES

Il. MARCO LEGAL

W*@Dﬁtica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-11-1917 y
sus reformas y adiciones.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O.
31-XII-1976 y sus reformas y adiciones.

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. D.O. 13-l11-2002 y sus reformas y adiciones.

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

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

REGLAMENTOS

» Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Federal. D.O. 18-XI-1981 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. D.O. 16-VI-1997.

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

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO Il. MARCO LEGAL
FECHA. ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
05-1V-2006 129/S108 1a.
DE: 3
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Licom Reglamentos de construccion, leyes y planes parciales de desarrollo
“‘urbano para el Distrito Federal y los municipios de Guadalajara,
Monterrey, Xalapa y Toluca.

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

e Acuerdo 201-19/23/04/98 de la Comisién de Administraciéon por el gue se

aprueba la creacion de la Unidad de Control de Obras y Conservacion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, la cual dependera
de la Secretaria Ejecutiva de Administracion.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la
Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable
Gubernamental. D.O. 25-VI111-1998.

Acuerdo General 22-05E de la Comision de Administracion del tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que fija las Bases para que
las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Publica en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, se
ajusten a los criterios previstos en el articulo 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 7-1V-1999.

Acuerdo 025/S60 (6-VI-2002) de la Comision de Administracion por el que
se actualiza la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
05-1V-2006 129/S108 1a.
DE: 3
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2003.

Il. MARCO LEGAL

Cr}”'ﬁ'@“sghgmm@ﬁneral que establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institlicionales para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D.O. 12-VI-

e Acuerdo No. 124/S97 (1-VI-2005) mediante el cual la Comision de
Administracion autoriza las Plantillas y Estructura del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

o Acuerdo No. 084/S106 (1-111-2006), mediante el cual la Comision de
Administraciéon autorizé a la Secretaria Administrativa para transformar la
plaza de Director de Area Nivel 22A para que se retabule al puesto de
Jefe de Unidad Nivel 15A.

e Y los demas Acuerdos y Circulares emitidos por la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO Il. MARCO LEGAL

FECHA:

05-1V-2006

ACUERDO No.

128/5108

ACTUALIZACION No.:

1a.

HOJA: 3
DE: 3




TRIBUA

PODER

COMip

1

W Ill. ATRIBUCIONES
‘_ll:lzl.ll:-‘ﬁh;'
s ELECTORAL DEL

, '_;;ﬁmwiﬁi%ﬂ nos ocupa, auxilia, en el ambito de su competencia, a la
~omisién de Administracion en administrar los bienes muebles e inmuebles
al servicio del Tribunal Electoral, cuidando su mantenimiento, conservacion
y acondicionamiento, tal y como lo dispone la fraccion XXVII, del articulo
209 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; de igual forma
apoya al Secretario Administrativo en el cumplimiento de sus atribuciones
consignadas en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, articulo 34, fraccion IV, que a la letra dice:
“Administrar los recursos humanos y materiales para atender las

necesidades del Tribunal Electoral”.

De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 201-19 expedido el 23 de
abril de 1998 de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, por el que se aprueba la creacion de la
Unidad de Control de Obras y Conservacion la cual dependera de la
Secretaria Ejecutiva de Administracion y tendra las siguientes atribuciones:

las obras de
los

de necesidades de
modificacion y conservacion de

e Formular el programa anual
construccion, remodelacion,
inmuebles del Tribunal.

Elaborar los techos financieros de las obras de construccion a realizar,
que afecten la asignacion autorizada del gasto de inversion y gasto
corriente.

Realizar la adecuada planeacién, programacion-presupuestacion de la
obra publica, estableciéndose los criterios que habran de adoptarse para
la realizacion de las acciones, actos y contratos que permitan racionalizar
los recursos autorizados.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: lll. ATRIBUCIONES

FECHA: ACUERDO Nao. ACTUALIZACION No.:

HoJA: 1

05-1V-2006 129/5108 1a.
DE: 2
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LieVar.4.¢abo la tramitacion de los anticipos para el inicio de trabajos de

secf@Admpresa seleccionada o para la adquisicion de materiales o

mantenimiento.

Revisar, evaluar e informar a las autoridades competentes del resultado
de la presentacion de proyectos arquitectonicos y presupuestos
presentados por los contratistas.

Supervisar que la obra publica se ajuste a los procedimientos normativos
y especificaciones generales de construccion, asi como a las normas de
calidad de los materiales y precios unitarios aprobados.

Revisar las estimaciones y los avances de obra y financieros, para
someter ante las autoridades superiores, las solicitudes de recursos
financieros que procedan, de las obras de construccion.

Aprobar el finiquito de la entrega-recepcion de la obra, mediante acta
administrativa y presentarlo para autorizacion de las autoridades
competentes.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Ill. ATRIBUCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
05-1V-2006 129/S108 1a.
DE: 2
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%9270.0.1.0.0 Unidad de Control de Obras y Conservacion

0.2.2.0.0.1.0.0.1 Departamento de Control presupuestal,
Normatividad y Seguimiento de Estimaciones

0.2.2.0.0.1.0.0.2 Departamento de Concursos y Gestoria de
Tramites Oficiales

0.2.2.0.0.1.0.1  Subdireccion de Proyectos, Planeacion Fisica y
Supervision de Obras

0.2.2.0.0.1.0.1.1 Departamento de Inspeccion de Proyectos, Obras
y Conservacion

| AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO: VI. ESTRUCTURA ORGANICA

[FECHA: ACUERDO No.

05-1vV-2006 128/5108

ACTUALIZACION No.:

1a.

HOJA:

DE:

1

1

12
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COMISION DE ADMINISTRACKOS

SECRETARIA

OBJETIVO

Garantizar que el Tribunal Electoral cuente con instalaciones que cumplan
adecuadamente en lo arquitectonico y funcional, mediante la administracién
eficiente de los recursos destinados a la realizacion de proyectos, obras,
trabajos de adecuacion y conservacion de espacios e inmuebles, Yy
asegurarse de que el crecimiento de la infraestructura sea ordenado y
funcional, sujetandose a la normatividad vigente.

FUNCIONES

« Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto para

cada ejercicio fiscal, los cuales se sujetaran a la aprobacion del
Secretario Administrativo.

Dirigir, coordinar y validar la elaboracion del Programa Anual de
Ejecucion de Obras y Conservacion de Inmuebles, en concordancia con
los recursos presupuestales asignados, las necesidades de espacio Y
adecuaciones en el Tribunal Electoral, tomando en cuenta las directrices
sefialadas por el Secretario Administrativo, el Comité de Adquisiciones o
la Comision de Administracion.

Dirigir la planeacion, disefio y supervision en la construccion de espacios
e instalaciones para el funcionamiento de las diferentes éareas del
Tribunal Electoral.

Ejercer un control estricto de los recursos presupuestales asignados, y
verificar que su aplicacion se sujete al Acuerdo General 22-05E y a la
normatividad establecida.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No..
HOJA: 1
05-1V-2006 129/S108 1a.
DE: 16




e VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

1" eseVigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de obra
publica.

e Supervisar que las acciones de conservacion estén encaminadas a
mantener en buen estado la infraestructura inmobiliaria del Tribunal
Electoral.

» Vigilar que en los proyectos que se elaboren se cumplan los estandares
de espacios y oficinas aprobados por la Comision de Administracion, de
acuerdo con el nivel jerarquico de los servidores publicos, la naturaleza
de las actividades a desarrollar, la responsabilidad de los recursos a
utilizar, entre otros criterios.

» Promover la optimizacion de los espacios fisicos, asi como coordinar con
la Direccion General de Seguridad y Servicios Generales los trabajos de
adaptacion y adecuacion de oficinas.

e Seleccionar y contratar proveedores y contratistas, ajustandose a los
términos y disposiciones de los Acuerdos Generales 22-05E y 025/S60,
procurando obtener las mejores ventajas para el Tribunal Electoral, en
cuanto a calidad, precio, capacidad y oportunidad, evitando dispendios y
conflictos de interés.

e Participar como vocal propietario en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral.

e Validar los dictamenes técnicos, bases, opiniones y demas documentos
de su especialidad, necesarios en los procedimientos adjudicatorios, asi
como los que le sean solicitados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral y la Secretaria Administrativa.

» Gestionar ante la Coordinacion de Asuntos Juridicos de la Presidencia la
formalizacion de los contratos que se deriven de la adjudicacién de obra
y trabajos de conservacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
05-1V-20086 129/S108 1a.
DE: 16

14
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PP arcen la firma de los contratos de obra publica y convenios
ION DE 8, que se formalicen para efectuar adecuaciones,

“ECFerédelaciones y construcciones en inmuebles del Tribunal Electoral,
previamente autorizados por el Comité de Adquisiciones o por la
Comisién de Administracion.

R R
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e g

o

A

b

Autaorizar, gestionar y promover la formalizacion de los pedidos u 6rdenes
de trabajo, ante las instancias competentes.

Emitir los oficios de requerimiento o apercibimiento a los proveedores y
contratistas, en caso de incumplimiento de las especificaciones pactadas.

Autorizar con su cargo y firma, la apertura de las bitacoras de obra e
instruir al personal de supervision interna o externa, la verificacion de que
los conceptos de mayor relevancia y/o peso especifico de obra, se
registren en las bitacoras y que se realicen correctamente.

Autorizar el pago de las estimaciones, conceptos extraordinarios y
finiquitos que sean procedentes, y la solicitud de pago de servicios para
su tramite correspondiente ante el area competente de la Direccion
General de Recursos Materiales.

Solicitar la autorizacion del Secretario Administrativo para contratar
trabajos de obra publica o servicios relacionados con la misma, mediante
adjudicaciones directas.

Gestionar por conducto del Secretario Administrativo ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica o
ante la Comision de Administracion, la autorizacion de los trabajos
extraordinarios 0 no programados, vigilando la inclusion de los mismos
en las bitacoras de obra.

CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
ACTUALIZACION No.:

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION
FECHA: ACUERDOQO No.

HOJA; 3

05-1V-2006 129/5108 1a.

DE: 16
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S oVigilar.-elodesarrollo de los procesos de obra y remodelaciones,
i DF Mgbordinéndo las acciones de las diversas instancias, internas y externas
gue intervienen en su ejecucion, para que se realicen de acuerdo con los
parametros de tiempo, costo y calidad establecidos.

« Formular y presentar ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica, por conducto del Secretario
Administrativo, los informes relativos al incumplimiento de los trabajos
pactados por parte de los contratistas o proveedores, determinando el
monto de la sancion por aplicar, a efecto de que éste autorice las
acciones procedentes.

e Vigilar que se realicen ante las diferentes autoridades locales, estatales y
federales, las gestiones y tramites requeridos para la adquisicion,
arrendamiento, construccion y remodelacion de inmuebles del o para el
Tribunal Electoral.

e Presentar al Secretario Administrativo los informes ejecutivos con los
resultados de los concursos celebrados, asi como los puntos de acuerdo
para las sesiones del Comitée de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica o de la Comision de
Administracion.

e Vigilar la integracion de los expedientes relacionados con la realizacion
de obras, trabajos de adaptacién, remodelacion o conservacion de
inmuebles, incluyendo la documentacion correspondiente a generadores
de obra, bitacoras y planos, asi como toda la documentacion resultante
de la tramitologia del proceso de la obra y de la puesta en marcha de la
instalaciéon concluida y los manuales de operacion de los equipos

instalados.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 4
05-1V-2006 129/S108 1a.
DE: 16
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Fﬂggﬁmg:gm:?gmﬁﬁahbm recursos asignados para las obras, mediante el
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sccastablecimiento y observancia de procedimientos administrativos y
criterios de austeridad, en los términos y disposiciones del Acuerdo

General No. 22-05E.

e Dirigir y validar la elaboracion o actualizacion de los manuales
administrativos y previa validacion y autorizacién de las instancias
competentes, supervisar su aplicacion y cumplimiento.

» Informar periddicamente al Secretario Administrativo sobre el avance de
las actividades encomendadas y en su caso, respecto de las
desviaciones que se hayan presentado, asi como de las propuestas de
solucion, para la toma de decisiones, y someter el o los asuntos para
acuerdo ante el Comité de Adquisiciones, cuando asi corresponda.

e Participar conjuntamente con la Direccion General de Recursos
Materiales y en su caso, con la Contraloria Interna, en las actas de
entrega recepcion y finiquito de los trabajos concluidos, de conformidad
con las formalidades establecidas en el propio contrato, cumpliendo con
lo sefialado en el articulo septuagésimo noveno del Acuerdo General No.
22-05E.

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

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

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 5
05-1v-2006 129/S108 1a.
DE: 16
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OBJETIVO

Apoyar a la Unidad de Control de Obras y Conservacion en el seguimiento,
cumplimiento y control interno de los programas, proyectos, disefios y
catalogos de conceptos de obra publica y conservacion, conforme a la
normatividad aplicable.

FUNCIONES

e Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad vigente en materia
de obra publica.

» Participar en la elaboracion del Programa Anual de Ejecucion de Obras y
Conservacion del Tribunal Electoral, asi como en la integracion de las
propuestas de modificacion al programa original para presentarlas a la
autorizacion de las autoridades competentes.

e Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual, con
base en las necesidades de obras y conservacion de los inmuebles del
Tribunal Electoral.

» Verificar el cumplimiento de los programas de obras, trabajos de
conservacion y servicios relacionados con las mismas, en los términos,
plazos y condiciones pactadas en los contratos, y 6rdenes de trabajo
respectivos, y efectuar, en los casos de incumplimiento de los trabajos
convenidos por parte de los contratistas o proveedores, el calculo de los
montos de las sanciones, e informar al Titular de la Unidad para la
elaboracion del informe respectivo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 8
05-1V-2006 129/5108 1a.
DE: 16
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e..Realizar los, estudios de mercado inmobiliario, y gestionar las

comsin rustipreciaciones y los avallos necesarios que permitan conocer el costo

e arrendamientos o de adquisicion de inmuebles respectivamente.

Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de los
dictamenes técnicos que le sean solicitados.

Fungir como responsable ante la Unidad de Enlace y Transparencia para
proporcionar informacion.

Atender los requerimientos administrativos, contables y financieros
(Solicitud de Pago de Servicios autorizada), requeridos por las areas que
integran la Unidad de Control de Obras y Conservacion.

Elaborar y proponer a consideracion del Titular de su adscripcion, los
proyectos de manuales administrativos del area a su cargo.

Informar al Titular de la Unidad de Control de Obras y Conservacion
sobre el avance de las actividades que le sean encomendadas.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan
las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Titular de la
Unidad de Control de Obras y Conservacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 7
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DE: 16

19




TRIE
PODER J
COMIS

'Lm&aﬂé 0.0:4:0,02 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y GESTORIA

i MRAL Pﬁm?

HH-II.;I

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

B

fa)
ION DE ADMINISTRACION. | pE TRAMITES OFICIALES

OBJETIVO

Coadyuvar con el Titular de la Unidad de Control de Obras y Conservacion
en las diferentes etapas de los procesos de licitacion, invitacion restringida o
adjudicacion directa de obra publica, aportando los presupuestos, precios
unitarios y demas informacion que se requiera en cada caso, asi como
gestionar los permisos y licencias necesarios ante las instancias oficiales
correspondientes.

FUNCIONES

e Participar en la elaboracion del Programa Anual de Ejecucion de Obra y
Conservacion, con base en las necesidades y prioridades que se
establezcan.

e Colaborar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto del
Programa Anual de Ejecucion de Obras y Conservacion de Inmuebles y
presentar sus observaciones al Titular de la Unidad de Control de Obras
y Conservacion.

» Registrar y mantener permanentemente actualizado el catalogo de
contratistas y proveedores, que puedan prestar sus servicios al Tribunal
Electoral.

e Definir las bases técnicas y economicas de los concursos, de
conformidad con los lineamientos establecidos en la materia vy
presentarlas al Titular de la Unidad de Control de Obras y Conservacion
para su validacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 8
05-1v-2006 129/S108 1a.
DE: 16
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JSE.Borarmﬂawsar en su caso, los catalogos de conceptos que permitan
‘¢alétilar los precios unitarios, para la integracion de los presupuestos de

referencia para concursos.

Participar en los procesos de licitacion publica, de invitacion a cuando
menos tres proveedores y adjudicaciéon directa, en materia de obras y
servicios relacionados con las mismas.

Elaborar los cuadros comparativos de ofertas economicas, y preparar el
proyecto del dictamen de fallo a la mejor propuesta para el Tribunal
Electoral, y someterlo a la consideracion y autorizacion del Titular de la
Unidad de Control de Obras y Conservacion.

Proponer al Titular de la Unidad, la gestion ante la Coordinacion de
Asuntos Juridicos de la Presidencia, para la formalizacion de los
contratos que se deriven de la adjudicacion de obra o trabajos de
conservacion.

Realizar las gestiones y tramites ante las instancias oficiales respectivas,
para garantizar la autorizacion, ejecucion e inversion de las obras de
construccion y servicios de conservacion.

Integrar y custodiar la documentacion que se derive de la realizacion de
las licitaciones y adjudicaciones de obras.

Formular y presentar al Titular de su area de adscripcion, los proyectos
de manuales administrativos correspondientes a sus actividades.

Informar al Titular de la Unidad de Control de Obras y Conservacion
sobre el desarrollo de las actividades realizadas, en el ambito de su
competencia.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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" scclas disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Titular de la
Unidad de Control de Obras y Conservacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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Somt 010:2.2.0.0.4.04” ' SUBDIRECCION DE PROYECTOS, PLANEACION
SECRETARIA FISICA Y SUPERVISION DE OBRAS

OBJETIVO

Garantizar que la planeacion, el disefio, los proyectos, la construccién de
obras, las remodelaciones, ampliaciones, acondicionamientos y la
conservacion de los inmuebles se realicen conforme a tiempo y forma, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

FUNCIONES

» Elaborar el Programa Anual de Ejecucion de Obras y Conservacion de
Inmuebles, de acuerdo con las necesidades y prioridades del Tribunal
Electoral y presentarlo al Titular de la Unidad de Control de Obras y
Conservacion para su validacion, y emitir las propuestas de modificacion
al programa original para su correspondiente autorizacion.

e Colaborar en la elaboracion bajo las directrices establecidas, del
anteproyecto de presupuesto para cada ejercicio fiscal y presentarlo para
su consideracion ante el Titular de la Unidad de Control de Obras y
Conservacion.

* Evaluar las solicitudes de obras de construccion y mantenimiento, tanto
de la Sala Superior como de Salas Regionales, y verificar que
correspondan a las necesidades y recursos asignados; programar la
elaboracion de proyectos viables, previamente validados por el Titular de
la Unidad y autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica y por la Comision de
Administracion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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Uoida. PAMICipET en, la elaboracion de planes, estudios y proyectos de obras e
HON gg instalaciones que se requieran para la ampliacion, modificacion,
““Héjoramiento y conservacion de la Sala Superior, Salas Regionales y

otros inmuebles del Tribunal Electoral.

Presentar a validacion del Titular de la Unidad y proponer a la aprobacion
de la Comision de Administracion, la normatividad que debera regular los
proyectos y obras que se realicen en el Tribunal Electoral.

Analizar y revisar con apoyo de 6rdenes de trabajo asentadas en bitacora
o minutas de trabajo, los conceptos extraordinarios no contemplados en
los catalogos de conceptos aprobados en el contrato respectivo y obtener
la autorizacion del Titular de la Unidad de Control de Obras vy
Conservacion.

Revisar y dar seguimiento a los proyectos ejecutivos que incluyan el
disefio arquitectonico, instalaciones hidrosanitarias, estructurales,
eléctricas, aire acondicionado, voz y datos, concepto de mobiliario,
catdlogo de conceptos, memorias técnicas, especificaciones de
construccion y calculos.

Coordinar las visitas a las obras, en su caso, para la verificacion de los
avances fisicos respectivos de acuerdo a los programas establecidos.

Efectuar la revision técnica de las estimaciones para su aprobacion o
rechazo, incluyendo la documentacion relativa a los numeros
generadores de obra y aprobar los volimenes de los conceptos de los
trabajos ejecutados.

Validar los precios unitarios extraordinarios derivados de conceptos de
obra fuera del catalogo de contrato.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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“"“J&"revision que realice el Departamento de Concursos y Gestoria de
Tramites Oficiales.

Supervisar y coordinar el desarrollo de los proyectos aprobados, y
verificar que se ajusten a la normatividad y especificaciones generales de
construcciéon y normas de calidad.

Participar, cuando asi proceda, con las diversas areas del Tribunal
Electoral, para determinar espacios y oficinas, de acuerdo con sus
necesidades, y en funcion del nivel jerarquico de los servidores publicos
solicitantes.

Establecer mecanismos de coordinacion con la Direccion General de la
Unidad de Sistemas, la Direccion General de Recursos Materiales y la
Direccion General de Seguridad y Servicios Generales, para realizar
trabajos de adecuacion, remodelacion o conservacion de los espacios y
oficinas de las areas de Tribunal Electoral que lo requieran, en el ambito
de sus respectivas competencias.

Participar en la revision o elaboracion de los catalogos de conceptos, ya
sea que se trate de proyectos internos o contratados.

Participar en la elaboracion de los cuadros comparativos de ofertas
técnicas, en los procesos de licitacion publica, de invitacion restringida y
de adjudicacion directa, en materia de obra publica y de servicios
relacionados con la misma.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION
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COMISION DE
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i :}Eif:l@g'ymlos servicios relacionados con éstas, hasta su conclusion, de
acuerdo con el proyecto, o en su caso, proponer las correcciones,
modificaciones o aclaraciones que sean necesarias e informar al titular
de la Unidad.

Elaborar los documentos necesarios para aplicar los montos que por
penalizaciones o sanciones por incumplimiento incurran los contratistas.

Supervisar que se lleve a cabo en forma correcta, el llenado de las
bitacoras de obra, a fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Recibir, analizar y evaluar los informes del proceso y conclusion de las
obras, y, en su caso, emitir al final, la liberacién técnica correspondiente.

Orientar al personal para elaborar o actualizar los proyectos de manuales
administrativos de la Subdireccion de Proyectos, Planeacion Fisica y
Supervision de Obras para presentarios al Titular de la Unidad de Control
de Obras y Conservacion.

Informar por escrito periodicamente el avance de las obras y servicios
relacionados con las mismas al Titular de la Unidad, asi como las
desviaciones y propuestas de correccion necesarias.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan
las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Titular de la
Unidad de Control de Obras y Conservacion.

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

Garantizar que los proyectos se realicen correctamente y en la ejecucion de
obras de construccion y conservacion de inmuebles, verificar la calidad y
oportunidad de los trabajos y materiales empleados.

FUNCIONES

e Supervisar que los trabajos se sujeten a las normas y especificaciones de
construccion establecidas en los contratos respectivos, para la
realizacion de obras e instalaciones, con apego a los planos autorizados.

e Registrar, controlar y reportar al subdirector de su adscripcion
periddicamente los avances de las diferentes obras y érdenes de trabajo
encomendadas.

 Coordinar los trabajos subrogados de las empresas contratistas, para
verificar que estos cumplan en tiempo y forma sus obligaciones
contractuales.

e Supervisar la instalacion, montaje, colocacion, aplicacion y pruebas de
operacion que se requieran en las obras.

e Registrar las instrucciones y trabajos realizados, en las bitacoras de obra
correspondientes.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: ViI. OBJETIVO Y FUNCIONES
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! wsuouﬁgghﬁ orde personal y materiales que intervengan en la realizacion
“"de"Gbras y ordenes de trabajo.

e Llevar a cabo los mecanismos de coordinacion con la Unidad de
Sistemas, la Direccion General de Seguridad y Servicios Generales y la
Direccibn General de Recursos Materiales, para la adecuacion,
remodelacién o conservaciéon de los espacios y oficinas de la Sala
Superior, las Salas Regionales y demas inmuebles del Tribunal Electoral.

o Elaborar y presentar al Subdirector de Proyectos, Planeacion Fisica y
Supervision de Obras, los proyectos de adecuacion a los manuales
administrativos del area a su cargo.

e Elaborar los informes de conclusion de las obras y en su caso, el de
incumplimiento en que incurran los contratistas o proveedores respecto a
los trabajos pactados, y presentarlos a la Subdireccion de Proyectos,
Planeacion Fisica y Supervision de Obras para que valide y realice los
tramites procedentes.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan
las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Subdirector
de Proyectos, Planeacion Fisica y Supervision de Obras.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual Especifico
de Organizacion de la Unidad de Control de Obras y Conservacién que contiene un total
de 28 hojas, dicho documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en
la Guia Tecnica que para tal efecto fue autorizada por la Comisién de Administracién.

Asimismo dicho documento se presentd para su analisis y opinion a la Contraloria Interna,
de conformidad con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente manual especifico de
organizacion 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 de la Comision de Administracion,
se recaban las siguientes firmas:

ALIDACION

/ ﬁ@ .

UNID CONTROL DEGESTION |
ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a martes 14 de marzo de 2006
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 108* SESION ORDINARIA

ACUERDO No.: 129/S108(05-IV-2006)

FECHA DE ACUERDO: 05-1V-2006

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 05-V-2006

CERTIFICACION No.:

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

CERTIFICA

Que el presente documento, en 30 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS
Y CONSERVACION, presentado en la Centésima Octava Sesién Ordinaria, celebrada el 5
de abril del afio en curso y aprobado mediante acuerdo 129/5108(05-1V-2006), que obra en
los archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de esta Secretaria
Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, a 10 de abril de dos mil seis.

EL SECRETARI \)E LA COMISION DE ADMINISTRACION

HERNANDEZ DE LA PENA
TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION

SECRETARIA




