Ol

“TRIBUNAL ELECTORAL DEL
FPODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y
OBRA PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS
Y PRESTACION DE SERVICIOS
MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

RM-AD-MP-07-100

FEBRERO, 2009




TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder dudiolsl o

ks RECURSOS MATERIALES

FECHA: 6/FEBRERO/2009 j PAG i DE i
SECRETARIA ADMINISTRATIVA ELABORO PROPONE APROBO //f
COORDINACION DE ADQUISICIONES, i J//He\

SERVICIOS Y OBRA PUBLICA JEEV ABSN

DIRECCION GENERAL DE

Acuerdo:

I Cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MAT

PROCEDIMIENTO i

ADJUDICACION DIRECTA

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE

CTORAL |
= LA FEDE

IMINISTRS
TARIA

DEL
RAGION
GION

V.

VI.

VIL.

VIIL.

INDICE

INTRODUCCION
MARCO LEGAL
OBJETIVO

LINEAMIENTOS GENERALES

Para el tramite de adquisicion

Adquisiciones mediante fondo fijo o revolvente
Adjudicacion directa mediante pedido

Adjudicacion directa mediante orden de servicio o de trabajo
De la suficiencia presupuestal

De la autorizacion y comprobacion de un egreso

De la revision documental

Del pago a proveedores o prestadores de servicios

AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
« Adquisicion en salas regionales de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios mediante adjudicacion directa

DIAGRAMA DE FLUJO
« Adquisicion en salas regionales de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios mediante adjudicacion directa

FORMATOS

« Requisicion de suministros

« Entrega de bienes o servicios por compras menores
« Cuadro comparativo

» Propuesta fundamentada

Pedido

Modificacién de pedido

Orden de servicio

Orden de trabajo

GLOSARIO

20

27
29
31
33
35
39
42
46

50

" b i e i S USRI R |




FECHA: 6/FEBRERQ/2009 PAG 1 DE 53

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE ELABORO PROPONE APRoa/o 1

ADQUISICIONES, SERVICIOS Y JEEV ABSN ARLC

S SN
SR OBRA PUBLICA
TRIBUNAL ELECTORAL DIRECCION GENERAL DE \
RECURSOS MATERIALES |

Acuerdo: | Codigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERI%

PROCEDIMIENTO

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEﬂlANTE
ADJUDICACION DIRECTA

TS TOY

INTRODUCCION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién en cumplimiento a lo dispuesto por
el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, debera

administrar los recursos econémicos 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 la
Federacion, la administracién, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral
estaran a cargo de la Comision de Administracién. Esta, con base en lo dispuesto en el
articulo 209, fracciones XXV y XXVI de la misma ley, emitio el Acuerdo Especifico de la
Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que

LEcToRAL pe. determina las instancias y servidores publicos facultados para aplicar las Disposiciones del
DE LA FEDERACKGUErdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federacion,
ADMINISTRACIONas adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y

RETARIA

los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Asimismo, de conformidad con el articulo 34, fraccion IV del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, corresponde a la Secretaria Administrativa,
conforme a los lineamientos que fije la Comision de Administracion, la administracion de los
recursos materiales y humanos de este Organo Jurisdiccional. En el capitulo IV de los
“Organos Auxiliares de la Comision de Administracion”, seccion 12 de los “Delegados
Administrativos”, establece en su articulo 41 que en cada Sala Regional habra un Delegado
Administrativo, estableciéndose sus atribuciones en su articulo 42.

El 13 de noviembre del 2007 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el decreto por
el que se reforman y adicionan diversos articulos de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Estas modificaciones constitucionales impactan directamente en la
organizacion y funciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en
especial, en las facultades de las Salas Regionales, considerando que éstas en lo sucesivo
tendran el caracter de permanentes, de acuerdo a lo sefalado en la reforma al articulo 99
constitucional.

En tal virtud, resulta necesario determinar criterios administrativos vinculados con la
instalacion de las Salas Regionales, y las funciones y facultades de los Delegados
Administrativos.

(k)
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Por lo anterior, mediante el Acuerdo 254/S9(24-1X-2008) la Comisién de Administracién
facultd al Secretario Administrativo para que realice las acciones y emita los lineamientos
necesarios para instrumentar la delegacién de facultades de mérito, con el apoyo de la
Coordinacion Administrativa, la Coordinacion Financiera, la Coordinacion de Asuntos
Juridicos y las Direcciones Generales e Recursos Materiales, Mantenimiento y Servicios
Generales, Control de Obras y Conservacion, a efecto de elaborar los lineamientos para
delegar atribuciones de autorizacion a los delegados administrativos de Salas Regionales,
en materia de adquisiciones y prestacion de servicios en su modalidad de pedidos y 6rdenes
B, de trabajo 6 de servicio.

: Con el proposito de establecer los mecanismos necesarios para que las Delegaciones
5’3;,»;5 Administrativas operen adecuadamente las actividades inherentes a los pedidos, 6rdenes de
g trabajo y de servicios, se elabora el presente documento titulado Manual de Procedimientos
para la Adquisicion en Salas Regionales de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de

‘}TORAL DEL - Servicios Mediante Adjudicacion Directa.
-A FEDERACION

INISTRAGION

RIA
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I. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917. Ultima
reforma publicada en el DOF 26-1X-2008.

LEYES

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, DOF 26-V-1995. Ultima reforma
publicada en el DOF 15-1-2009.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-
[11-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 23-1-2009.

E’g:c, ¥ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, DOF
LCION 11-VI-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 6-VI-2006

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-111-2006. Ultima
reforma publicada en el DOF 31-XI1-2008.

REGLAMENTOS

» Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, DOF 16-
VI-1997. Ultima reforma publicada en el DOF 4-11-2009.

DECRETOS

e Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal correspondiente.

ACUERDOS

e Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la
Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de
servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los
criterios contemplados en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Publicado en el DOF 21-1-2009.
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¢ Acuerdo Especifico de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que determina las instancias y servidores publicos facultados
para aplicar las Disposiciones del Acuerdo General que establece las Bases para que
en el Poder Judicial de la Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la
misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el DOF 30-1-2009.

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

e Acuerdo 016/S1(22-XI-2006) de la Comision de Administracion que autoriza los
Lineamientos Presupuestarios.

e Acuerdo 212/S8(4-VII-2007) por el cual la Comisidon de Administracion autoriza los
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, y sus modificaciones conforme a

%CiON los acuerdos 120/S5(21-V-2008) y 159/S6(18-VI-2008).

CION

o Acuerdo 254/S9(24-1X-2008) de la Comision de Administracion que autoriza a las
Delegaciones Administrativas de Salas Regionales a realizar contrataciones en sus
modalidades de pedidos, oOrdenes de trabajo o de servicios que deriven de
adquisiciones y prestacion de servicios por adjudicacion directa, de conformidad con
los montos que en este acuerdo se autorizan.

e Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 220/S9(24-1X-2008), publicado en el
DOF 22-X-2008.

 Acuerdo 326/S12(11-XII-2008) de la Comision de Administracion que aprueba la
apertura de cuentas bancarias para cada Sala Regional; faculta al Delegado
Administrativo de Sala Regional, asi como al Director de Enlace con Sala Superior,
para firma mancomunada de cheques emitidos a traves de las cuentas de cada una de
las Salas Regionales, y; autoriza a la Secretaria Administrativa para que defina y
autorice el monto maximo a girar por cada cheque en Sala Regional, asi como el limite
maximo diario disponible con el que habra de operar la cuenta bancaria de las Salas
Regionales.

e Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, por el que se
establecen las medidas de caracter general de racionalidad y disciplina presupuestal
para el Ejercicio Fiscal 2009, publicado en el DOF 26-11-2009.
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II. OBJETIVO

AL DEL

DERACION!
RACION
: Establecer el procedimiento y las actividades que deberan observar y realizar las Salas
Regionales del Tribunal Electoral en materia de adquisiciones y prestacion de servicios
mediante adjudicacion directa, a través de pedidos, 6rdenes de trabajo y de servicios, con el
fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, ajustdndose a los montos maximos
autorizados y a lo dispuesto en el Acuerdo General y Especifico y deméas disposiciones

aplicables.

o
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lll. LINEAMIENTOS GENERALES

Las Delegaciones Administrativas podran adquirir todos aquellos bienes y servicios que
requieran para el buen funcionamiento de las Salas Regionales, siempre y cuando sean
acordes a las funciones de las mismas y el importe de éstos no exceda el presupuesto
asignado al capitulo de gasto por Sala Regional para adjudicaciones directas a través de
pedido, orden de servicios o de trabajo.

Con base en los presupuestos autorizados en los capitulos 2000, 3000 y 5000 para las
Salas Regionales, el presidente del Comité debera someter anualmente, durante el primer
mes del ejercicio fiscal de que se trate, a la aprobacion de la Comision de Administracion,
los montos maximos determinados para que realicen adquisiciones y/o prestacion de
servicios mediante adjudicacion directa.

Las adquisiciones en materia de obra publica que se pretendan realizar, continuaran bajo
la responsabilidad de la Sala Superior.

En ningun caso las Delegaciones Administrativas podran fraccionar los bienes y servicios
requeridos para que éstos se puedan adquirir mediante el procedimiento de adjudlcamon

directa.

Los Delegados Administrativos deberan llevar un inventario actualizado, de los bienes
asignados a cada Sala Regional y de aquellos que adquieran a través del procedimiento
de adjudicacion directa, asi como mantenerlos en resguardo, debiendo informar a la
Direccion de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos Materlales
para el control del inventario institucional. WTER

Los Delegados Administrativos de las Salas Regionales, deberan integrar un Catalogo
Referencial de Proveedores y de Contratistas del Tribunal Electoral.

Los Delegados Administrativos, a través de su Departamento Administrativo y Financiero,
actualizaran el catalogo de proveedores sancionados con base en la publicacion que para
tal efecto realizara la Secretaria de la Funcion Publica en el Diario Oficial de la
Federacion.

o9
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Para los supuestos de excepcion sefialados en el articulo 29 del Acuerdo General, y en
aquellos casos en que las adjudicaciones directas superen la suficiencia presupuestal
asignada a las Salas Regionales, las Delegaciones Administrativas realizaran su tramite
de adquisicion ante la Direccion General de Recursos Materiales a través del formato
requisicion de suministros, para que ésta ultima determine y tramite el procedimiento de
adquisicion a seguir conforme al Manual de Procedimientos para la Recepcion, Validacion
y Tramite de Requisiciones de Suministros.

Las Delegaciones Administrativas deberan integrar y resguardar expedientes de aquella
documentacién soporte que derive de las adquisiciones de bienes y servicios que realicen
mediante adjudicacion directa, y archivarlos en orden cronolégico, asignandoles un
namero de folio consecutivo por ejercicio fiscal que facilite su revision y fiscalizacion.

La integracion de los expedientes debera atender a las disposiciones en materia de
administracion de archivos y proteccion de datos personales que emita la Comision de
Administracion.

Las Delegaciones Administrativas deberan conservar en el expediente respectivo, copia
de los documentos justificativos y comprobatorios de la operacion, y turnaran los
originales a la Coordinacion Financiera via servicio de mensajeria para su fiscalizacion
con una periodicidad semanal, salvo en época de cierre de ejercicio, en donde dicha
periodicidad sera diaria.

Programacién y Presupuesto supervisara el presupuesto en las partidas de gasto
correspondientes para validar la disponibilidad de recursos presupuestales.

PARA EL TRAMITE DE ADQUISICION

Las Unidades de la Sala Regional (Ponencias, Secretaria General, Direccién de Enlace
con Sala Superior, Delegacion Administrativa o Coordinaciones), solicitaran sus
necesidades de bienes y servicios a través del formato de requisicion de suministros,
justificando en ésta, su peticion.

La Delegacion Administrativa, a través del Departamento Administrativo y Financiero, a la
recepcion de una requisicion de suministros, debera previamente revisar que cumpla con
lo siguiente:

- Que esté debidamente requisitada, en su caso, dara la asesoria necesaria para que se
complemente adecuadamente.

o9
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- Que los bienes y servicios se encuentren debidamente descritos, conteniendo en su
caso, las especificaciones, caracteristicas técnicas tales como: modelo, tipo, medidas,
color, material, entre otras, que permitan agilizar su adquisicion y/o contratacion; en
caso de que la Unidad solicitante carezca de datos, un representante de la misma
debera acudir al Departamento Administrativo y Financiero a efecto de que se le
proporcione informacion sobre articulos similares o servicios que puedan satisfacer su
necesidad.

- Que tengan una breve justificacion que explique los motivos para solicitar la
adquisicion de los bienes y/o prestacion de los servicios requeridos.

Las Unidades, de ser necesario, deberan adjuntar a la requisicion de suministros, folletos,
especificaciones o fichas técnicas del producto o servicio que requieran, que permitan
agilizar el proceso de compra o contratacion del servicio.

La Delegacion Administrativa debera determinar el costo aproximado de los bienes y
servicios requeridos, una vez recibida la requisicion de suministros debidamente

elaborada y requisitada.

Una vez determinados los costos y caracteristicas de los bienes y servicios, la Delegacion
Administrativa, ordenara su compra o la realizacién del servicio mediante adjudicacion
directa, a través de fondo fijo o revolvente, pedido u orden de servicio, de trabajo o
contrato.

Previo al inicio de cualquier tramite de adquisicion de bienes o servicios, los Delegados
Administrativos deberan realizar tramites para requerimientos especificos, como los que a
continuacion describen:

HARDWARE, SOFTWARE, EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES

En los casos de que las Salas Regionales requieran hardware, software o equipo de
telecomunicaciones, deberan solicitarlo por escrito a la Unidad de Sistemas para que ésta,
de tener en existencia, lo suministre, o bien, emita un dictamen técnico que avale la
compra por parte de la Delegacion Administrativa, de conformidad con lo establecido en el
presente documento.

IMPRESION DE PAPELERIA

Cuando se requieran servicios de impresion de papeleria, deberan dirigir su solicitud por
escrito a la Coordinacion de Informacién, Documentacion y Transparencia para su
realizacion. De no ser posible el suministro del servicio por parte de dicha Coordinacion, la
Delegacion Administrativa podra tramitar su adquisicion de conformidad con lo establecido
en éste manual.
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« De todas las adquisiciones que realicen las Delegaciones Administrativas mediante
adjudicacion directa, deberan informar, bimestralmente a la Contraloria Interna y a la
Secretaria Administrativa para que ésta informe a la Comision.

ADQUISICIONES MEDIANTE FONDO FIJO O REVOLVENTE

« EI fondo fijo o revolvente permitirda efectuar adquisiciones de materiales, bienes o
servicios, siempre y cuando el importe no exceda el monto asignado a las Delegaciones
Administrativas para estos efectos, y cuando retunan las caracteristicas de ser urgentes y
de poca cuantia e imprevistos, que incidan en las actividades propias de las Unidades

DEL solicitantes o derivados de casos fortuitos o fuerza mayor; conforme a lo establecido en

i?,?,i"” los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE PEDIDO

» La Delegacion Administrativa 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 catadlogo respectivo, verificando que hayan
cumplido en tiempo y forma los compromisos anteriores, a entera satisfaccion del Tribunal
Electoral.

« La Delegacion Administrativa con base en las cotizaciones recibidas de los proveedores,
debera elaborar un cuadro comparativo que servira como base para identificar al
proveedor que ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad y entrega, y cumplido lo
cual, elaborara la propuesta fundamentada.

ADJUDICACION DIRECTA MEDIANTE ORDEN DE SERVICIO O DE
TRABAJO

« La orden de servicio y la orden de trabajo son instrumentos que se utilizaran para
formalizar la contratacion de servicios o de trabajos respectivamente, siempre y cuando
estos no rebasen el monto maximo determinado para las adquisiciones y/o prestacion de
servicios mediante adjudicacion directa en Salas Regionales.

« En el caso de que la Delegacion Administrativa reciba una solicitud de reparacion que por
la magnitud o afectacion al inmueble pueda representar una obra publica o de
conservacion, debera remitila a la Jefatura de Unidad de Control de Obras vy
Conservacion para su tramite correspondiente.
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« La Delegacion Administrativa debera elaborar la orden de servicio o de trabajo sefialando
con precision los datos del prestador del servicio, el tipo de servicio, plazo de terminacion
o entrega de los servicios contratados, el IVA y el importe total.

« Las Delegaciones Administrativas, deberan recabar en las ordenes de servicio o de
trabajo las firmas correspondientes; asimismo, elaboraran el aviso de conclusion de
trabajos, con lo cual quedara debidamente garantizado el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del prestador de servicios.

« Sera responsabilidad de las Delegaciones Administrativas llevar el control de los nUmeros
de folio consecutivos asignados a las ordenes de servicio u érdenes de trabajo.

DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

« El monto maximo a girar por cada cheque en cada Sala Regional, asi como el limite
maximo diario disponible con el que habra de operar la cuenta bancaria de las Salas
Regionales, sera definido y autorizado por el Secretario Administrativo al inicio de cada

AL DEL Lercicio.
FEDERACI

BTRAGIONPrevio al inicio de los procedimientos de adjudicacion, Programacion y Presupuesto
reservara los recursos presupuestales por cada Sala Regional, emitiendo la suficiencia
presupuestal correspondiente.

« Debido a que los recursos presupuestales son proporcionados por la Tesoreria de la
Federacién conforme al calendario de presupuesto autorizado, Programacion vy
Presupuesto informara a cada una de las Salas Regionales el presupuesto disponible de
manera calendarizada, desglosado con la clave presupuestaria interna para el ejercicio
fiscal correspondiente a los capitulos de gasto: 2000 “materiales y suministros”; 3000
“servicios generales” y 5000 “bienes muebles e inmuebles”.

« EIl Delegado Administrativo debera llevar un control de los recursos disponibles, por
capitulo y partida, de acuerdo a lo asignado por Programacion y Presupuesto; asimismo,
registrara en dicho control cada una de las asignaciones que efectie por partida de gasto,
para reservar l0s recursos presupuestales correspondientes a los pedidos, érdenes de
trabajo, 6rdenes de servicio o contratos que celebre.

« El Delegado Administrativo efectuara la conciliacion de cada una de las disposiciones que
se ejerzan, y mensualmente lo informara a Programacion y Presupuesto.

« En ningun caso la Delegacion Administrativa podra exceder la suficiencia presupuestal
acumulada otorgada por Programacion y Presupuesto.
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« Programacion y Presupuesto cancelara semestralmente la reserva con base en el saldo
de la partida y capitulo de gasto reportado por la Sala Regional, y asignara los recursos a
otros programas prioritarios.

« La adjudicacion de pedidos, 6rdenes de trabajo, érdenes de servicio o contratos que
celebre la Sala Regional, debe considerar las disposiciones de austeridad y disciplina
presupuestaria autorizadas por la Comision de Administracion.

« En casos justificados Programacion y Presupuesto efectuara, previo andlisis, las
adecuaciones presupuestales que requieran las Salas Regionales.

presupuestal no ejercida por las Salas Regionales.

DE LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE UN EGRESO

« Los Delegados Administrativos, para autorizar el pago de un egreso, deberan contar como
minimo, con la siguiente documentacion:

= Comprobante que justifique la necesidad.

= Suficiencia presupuestal.

Constancia de la recepcion de los bienes y servicios, o arrendamientos.

Comprobante fiscal (acorde al articulo 29-A de Cddigo Fiscal de la Federacion).

Relaciéon de subprogramas a afectar.

« Es responsabilidad de los Delegados Administrativos, al momento de tramitar el pago por
los bienes, servicios y arrendamientos, asegurar los siguientes aspectos:

= Que los pagos que se soliciten se apeguen invariablemente a las condiciones
pactadas en el pedido, orden de servicio, orden de trabajo o contrato, en tiempo y
forma.

* Que los pagos que se soliciten, cuenten con todos los documentos indispensables e
integrarlos en un solo expediente.
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*= Que los bienes o servicios recibidos correspondan a la descripcion expresada en la
requisicion, en el pedido, orden de servicio, orden de trabajo o contrato
correspondiente y facturas que entregue el proveedor, asi como que las cantidades,
precios unitarios, valor total de la operacion y los plazos de entrega, sean acordes a
lo formalizado.

» Con respecto a la adquisicion de bienes inventariables, la Delegacion Administrativa
debera entregar a la Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion
General de Recursos Materiales, copia de la documentacion de la recepcion de los
bienes, para que realice los registros correspondientes.

DE LA REVISION DOCUMENTAL

« La Delegacion Administrativa, debera verificar que los comprobantes originales de la

adquisicion cumplan con todos los requisitos fiscales, en caso de que carezcan de

o cualquiera de ellos, debera devolverlos al proveedor para su cambio 0 reposicion,

eracion €xplicando la razén de su rechazo. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en los
ACION Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

« Los comprobantes de gastos presentados deberan reunir los requisitos fiscales
establecidos en el Codigo Fiscal de la Federaciéon y en la Resolucion Miscelanea Fiscal
(vigente al momento de emitir el comprobante fiscal).

» Independientemente que el Delegado Administrativo revise cada uno de los comprobantes
de gasto, la Direccion de Control Presupuestal, adscrita a Programacion y Presupuesto,
fiscalizara y codificara cada uno de los comprobantes y, en su caso, solicitara a la Sala
Regional correspondiente la reclasificacion de partidas, la aclaracion o cambio de aquellos
que no cumplan con los requisitos fiscales o de control interno, o bien, la falta de algun
documento justificativo y/o comprobatorio.

DEL PAGO A PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS

« Las Salas Regionales contaran con una cuenta de cheques, que servira para cubrir sus
gastos.

« Una vez verificada la correcta integracion de los documentos que amparan la adquisicion,
el Delegado Administrativo procedera a la emision del cheque para su pago.




IneunaL ELECTORAL DIRECCION GENERAL DE ’

| 2/ b

FECHA: 6/FEBRERO/2009 PAG 13 DE 53
SECRETARIA ADMINISTRATIVA =
COORDlNAClON DE ELABORO PROPONE APROBO _
ADQUISICIONES, SERVICIOS Y | JEEV ABSN ARLC MAFC

OBRA PUBLICA

RECURSOS MATERIALES e

{ e,
" (S ||

Acuerdo:

1
| Codigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE REGURSOS MATERIALHS ——  /
PROCEDIMIENTO i,

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA

:CTORAL pEL
E LA FEDERACION
IMINISTRACIONe

La factura o comprobante fiscal original que sustente el pago, invariablemente sera
invalidado con el sello de “PAGADQ”, al momento de elaborar el cheque.

El Delegado Administrativo debera efectuar el pago y emitir la podliza de egresos
correspondiente, registrandolo para su control.

La expedicion de cheques se realizara de forma mancomunada con la firma del Delegado
Administrativo y con la del Director de Enlace con Sala Superior y, en caso de ausencia de
alguno de ellos, la segunda firma quedara a cargo del Secretario General de Sala

Regional.

La cuenta de cheques asignada contara con un limite de recursos preestablecido.
Cualquier necesidad de recursos que exceda dicho limite, debera ser comunicada por
escrito a la Tesoreria con un minimo de 24 horas de anticipacion, justificando la solicitud.
En su caso, la Tesoreria realizara la gestion correspondiente para que se pueda disponer
de la cantidad solicitada.

La Delegacion Administrativa, con base en el estado de cuenta bancario que reciba la
Sala Regional, conciliarda mensualmente sus registros y documentos, y en su caso,
informara a la Tesoreria cualquier aclaracion que ésta requiera.

El importe de los cheques expedidos en la Sala Regional se descargara automaticamente
a una cuenta concentradora, cuyo control estara a cargo de la Tesoreria.

Por cada cuenta de cheques la Coordinacion Financiera establecera un limite maximo
disponible para girar (diario, semanal o mensual), mismo que estara en funciéon de las
necesidades de cada Sala Regional, dicho monto podra ser modificado de acuerdo a las
necesidades de cada sala, previa autorizacion del Secretario Administrativo.

La Tesoreria proporcionara asesoria permanente para solucionar dudas o indicar los
procedimientos a seguir, previamente a la erogacion, por este u otros conceptos.
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente documento es de observancia obligatoria para las Salas Regionales, asi como
para las Unidades involucradas en el proceso, quienes deberan apegarse a lo establecido en
este manual para sustanciar el procedimiento de adjudicacion directa.

El procedimiento inicia con la elaboracion del formato requisicion de suministros por parte de
la Unidad de la Sala Regional y su posterior envio a la Delegacion Administrativa para su
tramite, y concluye con la adquisicion y pago de los bienes o servicios solicitados y el informe
bimestral de las adjudicaciones directas a través de pedido, orden de servicio o de trabajo.

e
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Unidad solicitante de la Sala Elabora y envia a la Delegacion Administrativa requisicion de | Requisicion de suministros
Regional suministros con nombre y firma del titular del area, solicitando
bienes o servicios necesarios para el buen funcionamiento de
la Sala Regional.

e

NOTA: De ser posible, adjuntard muestra fisica, referencias o
documentacion informativa y/o especificaciones del bien o
servicio que se requiera.

Delegacion Administrativa 2. Recibe la requisicion de suministros y la entrega al| Requisicion de suministros
Departamento Administrativo y Financiero para su registro y
NG tramite.
LTPY %
ANGE %epaﬂamento Administrativo y 3. Recibe Requisicion de suministros, le asigna folio, la registra vy,
ol & inanciero de acuerdo con la naturaleza y/o especificaciones del bien o
; servicio solicitado, verifica si es de caracter urgente.
L DEL 4, ;Es urgente?
DERACION
ADMINISTIRACION Si: Continuda en la actividad nam. §

No: Continta en la actividad niam. 18

5. Realiza investigacion de mercado para determinar el costo Cotizacion
aproximado de los bienes solicitados.

6. ¢Rebasa el monto disponible del fondo fijo o revolvente?
Si: Continta en la actividad nim. 18
No: ContinGa en la actividad ndm. 7

7. Firma la requisicion en el recuadro de “Analiz6” y la presenta a
la Delegacion Administrativa junto con la cotizacion para su

aprobacion.

Delegacion Administrativa 8. Revisa documentos.

9. ¢Aprueba requisiciéon de suministros?
No: Continua en la actividad niam. 10
Si: Continda en la actividad nam. 11

Delegacion Administrativa 10. Regresa documentos al Departamento Administrativo vy
Financiero y le solicita nueva cotizacion.

Continua en la actividad nim. 5
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Delegacion Administrativa

Departamento Administrativo y
Financiero

LECTORAL DEL

DE LA FE[DERACION
ADMINISTRACION
RETARIA

i

124

13.

14.

15.

16.

L7

Firma la requisicion de suministros en sefial de aprobacion y la
regresa al Departamento Administrativo y Financiero con la
instruccion de realizar la compra.

Acude a realizar la compra, 0 en su caso, se comunica con el
proveedor para que haga entrega del bien o preste el servicio
en las instalaciones de la Sala Regional.

En el caso de mantenimiento y reparaciones en instalaciones
del Tribunal Electoral:

Al Manual de Procedimientos para el Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Reparaciones en Instalaciones del
Tribunal Electoral.

Del Manual de Procedimientos para el Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Reparaciones en Instalaciones del
Tribunal Electoral.

Realiza el pago con el fondo fijo o revolvente, obtiene factura
en original.

Coteja, en caso de compras de bienes inventariables, la
requisicion de suministros contra la entrega del bien por parte
del proveedor, efectia el alta en el inventario de la Sala
Regional y realiza el aviso correspondiente a la Direccion de
Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos
Materiales para que ésta lo registre en el inventario
institucional.

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

Elabora formato de entrega de bienes o servicios por compras
menores.

Entrega a la Unidad solicitante el bien o supervisa que el
servicio prestado sea a satisfaccion y recaba firma de
recepcion en el formato entrega de bienes o servicios por
compras menores.

Archiva requisicion de suministros, copia de la factura y
formato de entrega de bienes o servicios por compras
menores, e integra la factura original a la comprobacion de los
gastos del fondo fijo o revolvente.

A los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o
Revolventes.

Factura

Requisicion de suministros.
Factura.
Entrega de bienes o
servicios por compras
menores.

Entrega de bienes o
servicios por compras
menores

Factura.
Requisicion de suministros.
Entrega de bienes o
servicios por compras
menores.
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Departamento Administrativo y
Financiero

/0. %] Delegacion Administrativa

ECTORAL DEL

E LA FEDERACION
| DMINISTRACION
ETARIA

Departamento Administrativo y
Financiero

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27

fundamentada, asigna nimero progresivo de adjudicacion, la
firma.

Presenta a la Delegacion Administrativa cuadro comparativo y
propuesta fundamentada para su aprobacion.

Revisa documentos.

,Aprueba Propuesta fundamentada?
No: Contintia en la actividad nam. 24
Si: Continua en la actividad nam. 25

Regresa documentos al Departamento Administrativo vy
Financiero y le solicita nuevas cotizaciones.

Continta en la actividad nam. 18

Firma la propuesta fundamentada en sefial de aprobacion y la
regresa al Departamento Administrativo y Financiero.

Elabora pedido, orden de servicio u orden de trabajo, seguin
corresponda lo firma y recaba firmas del Delegado
Administrativo y del Director de Enlace con Sala Superior y se
comunica con el proveedor o prestador del servicio para la
entrega y firma del pedido, orden de servicio u orden de
trabajo.

Recibe al proveedor o prestador del servicio y le entrega copia
del pedido, orden de servicio u orden de trabajo segln
corresponda, contra firma, integra expediente en orden
cronolégico con la documentacion correspondiente (requisicion
de suministros, cotizaciones, cuadro comparativo, propuesta
fundamentada, pedido, orden de servicio u orden de trabajo) y
espera entrega de los bienes o la realizacién de los servicios.

En el caso de mantenimiento y reparaciones en instalaciones
del Tribunal Electoral:

Al Manual de Procedimientos para el Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Reparaciones en Instalaciones del
Tribunal Electoral.

Del Manual de Procedimientos para el Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Reparaciones en Instalaciones del
Tribunal Electoral.

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
Departamento Administrativo y 18. Solicita cotizaciones de acuerdo con la naturaleza y/o
Financiero especificaciones del bien o servicio.
19. Recibe cotizaciones de los proveedores y elabora cuadro Cuadro comparativo
comparativo, describiendo al proveedor que ofrece el mejor
precio, calidad y tiempo de entrega, y lo firma.
20. Elabora, con base en el cuadro comparativo, la propuesta Cuadro comparativo.

Propuesta fundamentada.

Pedido,
Orden de servicio u
Orden de trabajo.
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AREA O PUESTO
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FORMATOS U OFICIOS

Departamento Administrativo y
Financiero

4,

o
’ %

»

s @
3‘
28
 TORAL DEL
LA FEDEIRACION
NINISTRAC S8partamento Administrativo y
ARIA Financiero

Delegacion Administrativa

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

Recibe del proveedor o prestador del servicio los bienes o
servicios a satisfaccion, asi como factura o comprobante fiscal
original, la firma, estampa en ella el sello de “RECIBIDO" y
verifica la fecha de entrega de los bienes consignada en el
pedido, para determinar si se entregé en tiempo o si existe
penalizacion.

En caso de compras de bienes inventariables, coteja la
requisicion de suministros contra la entrega del bien por parte
del proveedor y proceda a realizar el alta en el inventario de la
Sala Regional, realizando el aviso correspondiente a la
Direccion de Almacenes e Inventarios para que ésta lo registre
en el inventario institucional.

¢ Existe penalizacion?
Si: Continta en la actividad niam. 30
No: Continta en la actividad nam. 31

Cuantifica la penalizacién (6 al millar diario a la cantidad que
importen los bienes o servicios), considerando los dias de
retraso en la entrega de los bienes o servicios, para determinar
el pago al proveedor o prestador de servicios.

Verifica que los comprobantes originales de la adquisicion
cumplan con los requisitos fiscales establecidos en el Codigo
Fiscal de la Federacion y en la Resolucion Miscelanea Fiscal.

2,Cumplen los documentos con requisitos fiscales?
Si: Continuda en la actividad nam. 34

No: Continua en la actividad nam. 33

Entrega al proveedor o prestador del servicio la factura
explicandole la razén del rechazo, y le solicita factura con
datos correctos.

Contintda en la actividad nam. 28.

Entrega al Delegado Administrativo la documentacion que
ampara la adquisicion del bien o servicio, y le solicita la
emisién de cheque para pago.

Recibe documentacion, verifica que los montos correspondan y
que los comprobantes cumplan con los requisitos. Elabora
cheque y poliza de egresos, lo firma y recaba la firma del
Director de Enlace con Sala Superior.

Entrega al Jefe del Departamento Administrativo y Financiero
los documentos comprobatorios, asi como el cheque firmado.

fiscal

Factura o comprobante
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Delegacion Administrativa 42.

Departamento Administrativo y
Financiero

37.

38.

39.

Invalida factura con el sello de “pagado”, registra para su
control, entrega cheque al proveedor o prestador del servicio,
recabando de éste su firma en la poliza de egresos.

Obtiene copia de la documentacion que ampara la adquisicion
y la integra en el expediente correspondiente adjuntando, en su
caso, penalizacion.

Elabora oficio y recaba en éste firma del Delegado
Administrativo, le anexa originales de los documentos
justificativos y comprobatorios de la operacién (requisicioén de
suministros, pedido, orden de servicio, orden de trabajo,
contrato, factura, constancia de la recepcion de los bienes y
servicios, poliza de cheque, etc.) y los envia por servicio de
mensajeria a la Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto de la Coordinacion Financiera.

Archiva la guia proporcionada por la mensajeria.

Consolida la informacion y documentacion relacionada con las
adjudicaciones directas realizadas, e informa al Delegado
Administrativo.

Informa bimestralmente de las compras realizadas por

adjudicacion directa mediante pedido, a la Direccion General
de Recursos Materiales y a la Coordinacion de Financiera.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio

operacion.

Guia

Documentos justificativos y
comprobatorios de la

Informe bimestral

2\
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DELEGACION DEPARTAMENTO
SOLICITANTE DE LA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO Y ACTIVIDADES
SALA REGIONAL FINANCIERO

{ INICIO INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora y envia a la Delegacion Administrativa

requisicion de suministros con nombre y firma del titular
1 del area, solicitando bienes o servicios necesarios para
AR el buen funcionamiento de la Sala Regional.

NOTA: De ser posible, adjuntara muestra (fisica,
referencias o documentacion informativa  y/o
especificaciones del bien o servicio que se requiera.

CTORAL DEL
= LA FEDERACION 2. Recibe la requisicion de suministros y la entrega al
MINISTRACION 2 Departamento Administrativo y Financiero para su
ARIA | L_/—] registro y tramite.
y 3. Recibe requisicion de suministros, le asigna folio, la
3 registra y, de acuerdo con la naturaleza y/o

especificaciones del bien o servicio solicitado, verifica si
es de caracter urgente.

4. (Es urgente?

No
@ 4 Si: Continta en la actividad niam. 5
No: Continta en la actividad nam. 18
B Si 5. Realiza investigacion de mercado para determinar el

costo aproximado de los bienes solicitados.

6. ¢Rebasa el monto disponible del fondo fijo o

Si revolvente?
@ Si: Continda en la actividad nam. 18

No No: Continta en la actividad nam. 7
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD - DEPARTAMENTO
SOLICITANTE DE LA Agﬁﬁgf&?ﬁ, A | ADMINISTRATIVO Y
SALA REGIONAL FINANCIERO

ACTIVIDADES

7
7
T
v
8 8.
9.
Si
No
fCT‘OﬁAL DEL 10 10.
JE LA FEDERACION
ORSTRACION L
ETRdin,
__—1 B
11 11.
l
v
12 12

Firma la requisicién en el recuadro de “Analizé” y la
presenta a la Delegacién Administrativa junto con la
cotizacion para su aprobacion.

Revisa documentos.

. Aprueba requisicion de suministros?
No: Continda en la actividad nam. 10

Si: Continda en la actividad nim. 11

Regresa documentos al Departamento Administrativo y
Financiero y le solicita nueva cotizacion.

Continda en la actividad nim. 5

Firma la requisicion de suministros en sefal de
aprobacion y la regresa al Departamento Administrativo
y Financiero con la instruccion de realizar la compra.

Acude a realizar la compra, 0 en su caso, se comunica
con el proveedor para que haga entrega del bien o
preste el servicio en las instalaciones de la Sala
Regional.

En el caso de mantenimiento y reparaciones en
instalaciones del Tribunal Electoral:

Al Manual de Procedimientos para el Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Reparaciones en
Instalaciones del Tribunal Electoral.

y
Tribunal

Del Manual
Mantenimiento
Reparaciones
Electoral.

de Procedimientos para
Preventivo, Correctivo

en Instalaciones del
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UNIDAD DELEGACION DEPARTAMENTO
SOLICITANTE DE LA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO Y ACTIVIDADES
SALA REGIONAL FINANCIERO

13. Realiza el pago con el fondo fijo o revolvente, obtiene

13 factura en original.
L"* 14. Coteja, en caso de compras de bienes inventariables,

la requisicion de suministros contra la entrega del bien
14 por parte del proveedor, efectua el alta en el inventario
de la Sala Regional y realiza el aviso correspondiente a
#p i la Direccién de Almacenes e Inventarios de la Direccion
ol J’ y General de Recursos Materiales para que ésta lo
registre en el inventario institucional.
Al Manual de Procedimientos para la Recepcion,
Registro y Control de Bienes y Servicios

SUW

L DEL
15. Elabora formato de entrega de bienes o servicios por

DERACION 15
FDMINISTRACION E/_/ compras menores.

ETARIA 16. Entrega a la Unidad solicitante el bien o supervisa que
16 el servicio prestado sea a satisfaccion y recaba firma
de recepcion en el formato entrega de bienes o
servicios por compras menores.

17. Archiva requisicién de suministros, copia de la factura y
[/_,17 formato de entrega de bienes o servicios por compras

menores, e integra la factura original a la comprobacion
de los gastos del fondo fijo o revolvente.

A los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos
o Revolventes.

; 18. Solicita cotizaciones de acuerdo con la naturaleza y/o

18 especificaciones del bien o servicio.

19. Recibe cotizaciones de los proveedores y elabora
cuadro comparativo, describiendo al proveedor que

[/_1 ofrece el mejor precio, calidad y tiempo de entrega, y lo

firma.
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ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD
SOLICITANTE DE LA
SALA REGIONAL

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO

ACTIVIDADES

.ECTORAI| DEL

DE LA FEDERACION
DMINISTRACION
ETARIA

20
[/4¢

21
|

22

Si

No

\ G

25

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

A

Elabora, con base en el cuadro comparativo, la
propuesta fundamentada, asigna numero progresivo de
adjudicacion, la firma.

Presenta a la Delegacion Administrativa cuadro
comparativo y propuesta fundamentada para su
aprobacion.

Revisa documentos.

,Aprueba propuesta fundamentada?
No: Continta en la actividad nam. 24

Si: Continda en la actividad nim. 25

Regresa documentos al Departamento Administrativo y
Financiero y le solicita nuevas cotizaciones.

Continuda en la actividad nim. 18

Firma la propuesta fundamentada en sefial de
aprobacién y la regresa al Departamento Administrativo
y Financiero.

Elabora pedido, orden de servicio u orden de trabajo,
segun corresponda lo firma y recaba firmas del
Delegado Administrativo y del Director de Enlace con
Sala Superior y se comunica con el proveedor o
prestador del servicio para la entrega y firma del
pedido, orden de servicio u orden de trabajo.

Recibe al proveedor o prestador del servicio y le
entrega copia del pedido, orden de servicio u orden de
trabajo segun corresponda, contra firma, integra
expediente en orden cronoldgico con la documentacién
correspondiente (requisicion de suministros,
cotizaciones, cuadro comparativo, propuesta
fundamentada, pedido, orden de servicio u orden de
trabajo) y espera entrega de los bienes o la realizacién
de los servicios.
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En el caso de mantenimiento y reparaciones en
instalaciones del Tribunal Electoral:

Al Manual de Procedimientos para el Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Reparaciones en
Instalaciones del Tribunal Electoral.

Del Manual de Procedimientos para el
> Mantenimiento Preventivo, Correctivo y

Reparaciones en Instalaciones del Tribunal
G > Electoral.

28. Recibe del proveedor o prestador del servicio los
L DEL 28 bienes o servicios a satisfaccion, asi como factura o
DERACION comprobante fiscal original, la firma, estampa en ella el
RACION sello de “RECIBIDO" y verifica la fecha de entrega de
los bienes consignada en el pedido, para determinar si
‘ se entregd en tiempo o si existe penalizacion.

1 En caso de compras de bienes inventariables, coteja la
| requisicién de suministros contra la entrega del bien por
parte del proveedor y proceda a realizar el alta en el
inventario de la Sala Regional. realizando el aviso
correspondiente a la Direccion de Almacenes e
Inventarios para que ésta lo registre en el inventario
institucional

29. ;Existe penalizaciéon?

= Si: Continua en la actividad nim. 30

of No: Contintda en la actividad nam. 31

30. Cuantifica la penalizacion (6 al millar diario a la
30 cantidad que importen los bienes o servicios),
considerando los dias de retraso en la entrega de los
bienes o servicios, para determinar el pago al
proveedor o prestador de servicios.

3 31. Verifica que los comprobantes originales de la
adquisicion cumplan con los requisitos fiscales
establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacién y en

Gj la Resolucion Miscelanea Fiscal.
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UNIDAD DELEGACION DEPARTAMENTO
SOLICITANTE DE LA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO Y ACTIVIDADES

SALA REGIONAL ; - FINANCIERO

32. ¢Cumplen los documentos con requisitos fiscales?

Si: Continda en la actividad nam. 34

Si No: Contintia en la actividad nim. 33

No 33. Entrega al proveedor o prestador del servicio la factura
explicandole la razon del rechazo, y le solicita factura
33 . con datos correctos.

Continaa en la actividad nam. 28.

34. Entrega al Delegado Administrativo la documentacion
34 que ampara la adquisicion del bien o servicio, y le
T solicita la emision de cheque para pago.

bEL 35 35. Recibe documentacién, verifica que los montos
ERACION corrgs.pondan y que los comprol_)antes cumplan con los
\CION requisitos. Elabora cheque y pdliza de egresos, lo firma

y recaba la firma del Director de Enlace con Sala
\ 4 Superior.

36

36. Entrega al Jefe del Departamento Administrativo y
Financiero los documentos comprobatorios, asi como el
¢ cheque firmado.

37. Invalida factura con el sello de “pagado”, registra para
su control, entrega cheque al proveedor o prestador del
servicio, recabando de éste su firma en la pdliza de
egresos.

38 38. Obtiene copia de la documentacién que ampara la
adquisicion y la integra en el expediente
correspondiente adjuntando, en su caso, penalizacion.

39. Elabora oficio y recaba en éste firma del Delegado

Administrativo, le anexa originales de los documentos
L_;| justificativos y comprobatorios de la operacion

(requisicion de suministros, pedido, orden de servicio,
orden de trabajo, contrato, factura, constancia de la
recepcion de los bienes y servicios, péliza de cheque,
etc.) y los envia por servicio de mensajeria a la Jefatura

E}j de Unidad de Programacion y Presupuesto de la

Coordinacién Financiera.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Glol

FIN

UNIDAD DELEGACION DEPARTAMENTO
SOLICITANTE DE LA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO Y ACTIVIDADES
SALA REGIONAL FINANCIERO
40 J 40. Archiva la guia proporcionada por la mensajeria.
y
41 41. Consolida la informacion y documentacion relacionada
con las adjudicaciones directas realizadas, e informa al
l Delegado Administrativo
42 42. Informa bimestralmente de las compras realizadas por
adjudicacion directa mediante pedido, a la Direccion
e e General de Recursos Materiales y a la Coordinacion de
L Financiera.
FIRACION

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Acuerdo:

Codigo: RM-AD-MP-07-100

DIRECCION GENERAL

DE RECURSOS MATERI

i

PROCEDIMIENTO

/

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS

REQUISICION DE SUMINISTROS

<

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judicial de la Faderanian

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE SUMINISTROS

DE

ACI

FECHA
NO. UNIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA SUBPROGRAMA NOMBRE Y FIRMA DEL: 6
REQUISICION SOLICITANTE: TITULAR: PROYECTO
2 3
1 4 5 7
L
NO, CANTIDAD UNIDAQ DE DESCRIPCION ESPECIFICA DEL(LOS) BIEN(ES) JUSTIFICACION ASIGNARA(N) EL (LOS
CONSECUTIVO | SOLICITADA MEDIDA BIEN(ES)
\CION ’ 9 4 I G
ANALIZO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PROCEDENTE
14 15 16
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO JEFATURA DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DELEGADO ADMINISTRATIVO
ORIGINAL: Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto COPIA: Area Solicitante COPIA: Delegacion Administrativa
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NUMERO DE LA FORMA |NOMBRE DE LA FORMA
REQUISICION DE SUMINISTROS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1 No. Requisicion: El Departamento Administrativo y Financiero anotara el namero de folio consecutivo de control que

se le asigna a la requisicion, considerando el nimero1 al inicio del ejercicio.

2 Unidad Responsable Anotar el nombre de la unidad solicitante responsable del programa.
del Programa:
3. Subprograma: Anotar el subprograma correspondiente.
4. Solicitante: Anotar el nombre completo y firma del solicitante.
Titular: Asentar en este espacio el nombre completo y la firma del titular de la unidad solicitante.
Fecha: Anotar la fecha (dia, mes y afio) en que la unidad solicitante requisita el formato.
Proyecto: Anotar el Nombre del Proyecto si es que existe, si no anotar N/A.
No. consecutivo: Anotar el nimero consecutivo que le corresponde a cada articulo solicitado.
ELE , 5,
; DECE;(\)E g&c |8?‘ntidad solicitada: Anotar la cantidad solicitada por cada articulo, material o suministro enlistado.
 ADMINIS[TRACION : : ook
RETARIA | 10. Unidad de Medida: Anotar la unidad de medida de los materiales y suministros que se estan solicitando, como: pieza,
paquete, metros, cajas etc.
11. Descripcion especifica | Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada uno de los bienes
del (los) bien (es): requeridos.
12: Justificacion: Asentar una breve justificacién del porque se requiere el bien solicitado.
13. Persona a quien se Anotar el nombre de la(s) persona(s) a quien se asignara(n) el (los) bien(es) solicitado(s).
asignara(n) el (los)
bien(es)
14. Analizo: Asentar la firma del titular del Departamento Administrativo y Financiero, responsable de analizar las
requisiciones recibidas para su atencion.
19, Suficiencia Anotar el nimero de oficio de la Jefatura de Unidad de Programaciéon y Presupuesto en donde
presupuestal: autoriza la suficiencia presupuestal para el ejercicio correspondiente para la Sala Regional.
16. Procedente: Asentar la firma del Delegado Administrativo, en sefial de que la requisicién es procedente.
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ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

Vil. FORMATOS

ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS POR COMPRAS MENORES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL

DELEGACION ADMINISTRATIVA
ENTREGA DE MATERIALES DE COMPRAS MENORES

| FoLO | (1)
 AREA SOLICITANTE w ™ o
(2) |
DESCRIPCION DEL MATERIAL UNIDAD CANTIDAD
(4) (5) (6)

LECTORAL DEL

DE LA FEDERACION
ADMINISTRACION
ETARIA : : i B

REQUISICION No:
FACTURA N* (S): HEN p LA Bt Sl
PROVEEDOR:  (9) L AR !

RECIBIDO POR:  (10)

NOMBRE Y FIRMA
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NUMERO DE LA FORMA | NOMBRE DE LA FORMA
ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS POR COMPRAS MENORES

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1A Folio: La Delegacion Administrativa anotara el nimero de folio consecutivo de control que se le asigne,
considerando el numero 1 al inicio del ejercicio.
2. Unidad solicitante: Anotar el nombre completo de la unidad que solicita el bien o servicios.
3. Fecha: Anotar la fecha: dia, mes y afo, en el que la unidad solicitante recibio6 el bien o servicio requeridos.

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

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

Cantidad: Anotar la cantidad recibida por cada bien o servicio enlistado.
Requisicion No.: Anotar el nimero de requisicion de suministros por la que se solicito el bien o servicio.

Factura No.: Anotar el nimero de factura que expida el establecimiento en donde se efectué la compra.

Proveedor Anotar el nombre del proveedor que intervino en la adquisicion.

10. Recibido por: Anotar el nombre y la firma del servidor publico que recibi6 el bien o servicio.
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Vil. FORMATOS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL
(l‘ DELEGACION ADMINISTRATIVA
L NG ERAL CUADRO COMPARATIVO
(1) : PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
SOLICITADO POR: :
by __REQUISICION No. (2) FECHA: (3) . -nan Pﬁecslo el 24) L
; UNIDAD. : i
CTOR, B NATRRAL CANTIDAD| yieoipa | unmario | ™POR™E | ynimamio | ™MPORTE | ynirario | ™MPORTE
[ TORAL DEL (6] A W ¢ ) 1)
- LA FEDERACION e
MINISTRACION
ARIA
LOS PRECIOS SON MAS IVA
C= TIPO DE COTIZACION C|ESCRITA C|ESCRITA C|ESCRITA
cP “ cP) CP|
'CP= CONDICIONES DE PAGO (1 1 )
TE= TIEMPO DE ENTREGA (12) Bk it il
VG= VIGENCIA DE COTIZACION b g v
NOMBRE Y FIRMA




TRIBUNAL ELECTORAL
chad Poctar Jucdiclal da la Facarasion

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE
ADQUISICIONES, SERVICIOS Y
OBRA PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

FECHA: 6/FEBRERO/2009

ELABORO PROPONE

ABSN

lJEEV

N\ %2‘ "flr I'\\ ~
Acuerdo: ’ Caodigo: RM-AD-MP-07-100 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA
PROCEDIMIENTO

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA

NUMERO DE LA FORMA |NOMBRE DE LA FORMA
CUADRO COMPARATIVO
INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES
1 Solicitado por: Anotar el nombre de la unidad que solicita o envia la requisicion de suministros.
2. Requisicion No.: Anotar el nimero de control interno que se asigna a la requisicion de suministros.
S Fecha: Anotar la fecha de elaboracién del cuadro comparativo.
4. Proveedores: Anotar el nombre de cada proveedor/prestador de servicios, segun las cotizaciones recibidas.

11.

N2

Partida:

Material:
Cantidad:

Unidad de Medida:

Precio Unitario:

Importe:

Condiciones de Venta:

Nombre y Firma:

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

Describir los bienes solicitados en la requisicién de suministros, de acuerdo a cada partida.
Anotar el nimero de bienes solicitados por partida, segun la requisicion de suministros.

Anotar la unidad de medida (PQ. PZA, JGO, LT, K, MTS, etc.), correspondiente a cada partida o
bien solicitado.

Anotar el precio unitario cotizado por partida y proveedor antes del IVA.

Anotar el subtotal 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
cotizaron.

Anotar, por proveedor/ prestadores de servicios, las condiciones de venta seglin se indica en su
cotizacion:

C=Tipo de cotizacion.
CP=Condiciones de pago.
TE=Tiempo de entrega.
VG=Vigencia de la cotizacion.

Asentar el nombre y firma autégrafa del Jefe del Departamento Administrativo y Financiero, en sefial
de elaboracion del cuadro comparativo.

34




35

S R n FECHA: 6/FEBRER0/2009 PAG 33 DE 53
= Ecoonmmcnflgglsgs ELABORO PROPONE APROBO /..
ADQUISICIONES, SERVICIOS Y EEV ABSN aric | ke
' OBRA PUBLICA
TusuNAL sLsOTORAL DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES
~ 29 ]
Acuerdo: | Cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECYRSOS MATERIA g
PROCEDIMIENTO 7 '

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS

PROPUESTA FUNDAMENTADA

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL
DELEGACION ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL ELECTORAL Adjudicacion Directa No.: (1)
PROPUESTA FUNDAMENTADA

Esta propuesta se realiza conforme a lo que establece el articulo 76 fraccion | del “Acuerdo General que establece las Bases
para que en el Poder Judicial de la Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.”, en el que se sefiala la obligacion de las areas de Adquisiciones y de
Obras de proponer fundadamente la adjudicacion directa.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Departamento Administrativo y Financiero, procedié a seleccionar, entre los proveedores
mas confiables, al que pudiese adjudicarsele en forma directa el pedido correspondiente a esta adquisicion, para ello, se
realizaron las siguientes acciones:

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

LECTORA( DEL
DE LA FEDERACION )
ADMINISTRACION
ETARIA :
SEGUNDA.- Recibidas las cotizaciones, se hizo la siguiem'e tabla comparativa:
{ Proveedor B |- T Calldad. 4 Precio |  Oportunidad | Otros
(3) (4) (5) (6) (7)

TERCERA.- Se realiz6 el anélisis correspondiente y se llegd a la conclusion de que resultd el proveedor adecuado para
realizar esta adjudicacion directa la empresa (8) toda vez que cumple con:

CALIDAD
PRECIO
OPORTUNIDAD

Por lo anterior, se propone que a (9) se le asigne el pedido no. (10)  correspondiente a
la presente adjudicacion directa.

a de de o ()

COMPRADOR DELEGADO ADMINISTRATIVO
(12) (13)
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Acuerdo: | Cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA ~—

PROCEDIMIENTO ik

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
PROPUESTA FUNDAMENTADA

INSTRUCTIVO

DATOS

INSTRUCCIONES

tRACION
ION

10.
1%

12

13.

Adjudicacion Directa No.:
Primera:

Proveedor:

Calidad:

Precio:

Oportunidad:

Otros:

Tercera:

Por lo anterior, se
propone a:

Se le asigne el pedido no.:

Fecha:

Comprador:

Delegado Administrativo:

Numero consecutivo de la Adjudicacion Directa.

Nombre del proveedor que presento cotizacion.

Nombre del proveedor elegido.

Marcar si el bien o servicio solicitado cumple con las caracteristicas requeridas.
Marcar si la cantidad presentada corresponde al costo esperado.

Marcar si el bien o servicio sera surtido en tiempo y forma.

Describir, en caso de ser necesario, aspectos complementarios.

Sefalar el nombre del proveedor elegido.

Anotar el nombre del proveedor asignado.

Sedialar el nimero de pedido asignado.
Anotar dia, mes y afio en que se elabora la propuesta fundamentada.

Nombre y firma del personal autorizado por el Departamento Administrativo y Financiero para
realizar la adquisicion.

Nombre y firma del Delegado Administrativo.

Qo
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Acuerdo: Cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECYRSOS MATERIALKS —  /
PROCEDIMIENTO 7 ’

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS

PEDIDO (ANVERSO)
PEDIDO
\\.ums.%ﬂ HOJA f'3) T TATOY BEL PROVEEDOR: --E'Tcmm et (7) 1rwr:rc|ous(sf63,m5_.—.
3 i [ B P (6) Sl
(4) Pl ; CONDICIONTS nF.anemz.B) COMGEPTO
TRIBUNAL ELEGTORAL s j ! ba R s
— Bt nadl fCrolE o rewrooe smeon(g) (1)
] I | (2} | e PAIS: EDOIMING
r Ivcuv;cmu.-rsua Foumm- }Mll‘ln’bltmm?u;;;:uﬂ | UM DAL I umnlaorrowv. hsscuenml '“”l SuBTOTAL [ VA l TaTA rnwlx;-nj
(12| (3) [ (14) (15)
(16)] (17)| (18) |(19) [20) (21) (22) (23)
DEL
DERACION|
\DMINIS TRAG
: E
! VO. BO
FLARORD L 25 APROBO 26
- (25) (26)
DEPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DIRECTOR DE ENLACE CON SALA SUPERIOR DELEGADO ADMINISTRATIVO

KOTA LA ENTREGA EXTEYPORANEA DEL MATCRIAL CAUSARA UINA PENALIZACION
DEL & AL MILLAK DIARIO A | A CANTIDAD QUE INPORTEN LOS BIENES
PENDIFNTES [ ENTREGS
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& REngRDIN Acm,:,sDE ELABORO PROPONE APROB%’
ADQUISICIONES, SERVICIOS Y JEEV ABSN ARLC ﬁpc /
| = OBRA PUBLICA 2 -
; InisuNAL BLECTORAL DIRECCION GENERAL DE /
RECURSOS MATERIALES (
K \_l .
Acuerdo: [ Cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA#ES —  /
PROCEDIMIENTO (i /

ADJUDICACION DIRECTA

\
ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
[

VIl. FORMATOS

EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES EN LOS TERMINOS PACTADOS EN ESTE PEDIDO Y SE
SUJETA A LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE ADQUISICIONES EMITA LA COMISION DE
ADMINISTRACION
(27)
NCMDRL:
[
FlaMA:
1A MES ANO
o

(ORSERVACIONES

DEL
PERALION
LACION

(29)
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ELABORO PROPONE APROBO , -
ADQUISICIONES, SERVICIOS Y JEEV ABSN ARLC /f FC
25 OBRA PUBLICA —4 /.
b g b DIRECCION GENERAL DE A~
RECURSOS MATERIALES H P
_— ;.;__irf;;:m}...% e %} o)
Acuerdo: | Codigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
PROCEDIMIENTO g
ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA
NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA
PEDIDO
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
ik No. Del Pedido: Numero consecutivo de pedido (asignando por el sistema).
2. Fecha: Fecha de elaboracion del pedido.
3 Hoja: de: No. De hojas (asignada por el sistema).
4, Tipo de Compra: Anotar si fue compra directa, invitacion restringida o licitacion publica.
9. Fecha y No. Cotizacion Datos proporcionados por el sistema.
Req. Cons:
6. Datos del Proveedor: Anotar el nombre, RFC, calle, colonia, cédigo postal, teléfono del proveedor elegido (datos del
catalogo de proveedores). (Asignada por el sistema).
S % Efectuar Entrega en: Anotar el domicilio donde se debera hacer la entrega.
Ny § Condiciones de Entrega: | Anotar las condiciones de entrega estipuladas.
9, Tiempo de Entrega: Anotar el tiempo de entrega de los 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.
JEL | Condiciones de Pago: Anotar las condiciones a pagar en dias. En caso de que sean dias habiles se debera asentar, si
EDERACION no es asi se entendera como dias naturales.
ADMINISTRACION
RETARIA 1. 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 |a clave de la partida que se trate segln catalogo de bienes (asignado por el sistema).
14. Partida: Anotar el nimero de la partida presupuestal que corresponda.
16: Descripcion de los Bienes: | Describir el nombre del bien que se trate que se van a adquirir.
16. Unidad: Anotar el tipo de medicion que corresponda segun servicio solicitado (pieza, litros, kilos) de
conformidad con el catalogo de unidad (pza. litro, galon, lata, etc.).
174 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 adquirido.
22, IVA: Calcular por cada subtotal el IVA correspondiente.
23. Total Partida: Suma del subtotal mas IVA por cada partida.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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o OBRA PUBLICA i =T
TRmUNAL SLECTORAL DIRECCION GENERAL DE e '
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Acuerdo: | Codigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECGION GENERAL DE REGURSOS MATERIALEE 74 i
PROCEDIMIENTO i

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

24, Elaboro: Anotar el nombre y firma autoégrafa del titular del Departamento Administrativo y Financiero que
elabora el cuadro comparativo.

25. Vo. Bo.: Anotar el nombre y firma autégrafa del Director de Enlace con Sala Superior en sefal de visto
bueno.

26. Aprobo: Anotar el nombre y firma autografa del Delegado Administrativo en sefial de aprobacion.

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

28. Fecha: Fecha de recepcion del pedido por parte del proveedor.

29. Observaciones: Observaciones que sean necesarias resaltar en el pedido.

LECTORAL DEL
DE LA FHDERACION
ADMINISTIRACION
RETARIA
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Acuerdo:

| Cadigo: RM-AD-MP-07-100

A Y
DIRECQION GENERAL DE R

ECURSOS MATERIAIS

PROCEDIMIENTO

/
£ /

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS

MODIFICACION AL PEDIDO (ANVERSO)

PEL
E LA FEDERAC)
MINISTRACION

PROVEEDOR: (1) CF LG TUAR ENTRECIA EM: (6)
FISTIFICACION 2 L e
( ) CONDICIONES, N7 FNTIRI (GA:
(7)
el CONDICIONLL DE PAZO:
1or  MODIFICACION AL PEDIDO NO. rrcia (4) 8
(3) FLGHAPZDIDO ORIGINAL: () (8)
No.CONSEGUTIVOD DESCRIPCION 'GANTIDAD UNIDAD DE PRECI) UNITARIO PRECIO TOTAL
< MEDIDA NETO M.N. NETO M.N.
DICE
(9)
DEBE DECIR
(10)
ON
(11) (12) {13)
INENFETE AN T 0O DEL PEDIDO I | IMPORTE TOTAL DE LA MODIFIGAG ON | NUEVD MPORTE TOTAL DEL PZDIDD
LLALCHO (14) ¥OIoN; (1 5) V APROBO (1 6)
DEPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DIRECTOR DE ENLACE CON SALA SUPERIOR DELEGADQ ADMINISTRATIVO
1
————

4]
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IniBUMAL ELECTORAL DIRECCION GENERAL DE
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ot (
Acuerdo: | codigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIA
PROCEDIMIENTO

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS
MODIFICACION AL PEDIDO (REVERSO)

PARTIDA PRESUPUESTAL ¢ Pl EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES EN LOS TERMINOS PACTADOS EN ESTE PEDIDO Y
{Mo. ¥ NOMBRE} - " ISE SUJETA A LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE ADQUISICIONES EMITA LA COMISION DE
" |ADMINISTRACION

(17) o pg (18)

NOMORE UCL REPRESENTANTE:

FIRMA: CARGO:

———

TELEFONO No, FECHA

OBSERVACIONES:

(19)

DEL

ERACION

DMINISTRACION
TARIA
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ELABORO PROPONE APROBO /{'
ADQUISICIONES, SERVICIOS Y JEEV ABSN ARLC | f¥c
OBRA PUBLICA
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Acuerdo: | cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECOION GENERAL DE RECURSOS MATERIAIES/ ~—  / A
PROCEDIMIENTO 5
ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, 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 porque 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.
53 Fecha Pedido Original: Anotar la fecha del pedido original.
6. Efectuar Entrega en: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
TORAL DEI - Condiciones de Entrega: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
LA FEDERACION . . SR ; i
INISTRACQI8N Condiciones de Pago: Mismas caracteristicas del pedido inicial (asignado por el sistema).
RIA
9. Dice: Las caracteristicas iniciales del pedido inicial, tal cual fueron enunciadas.
10. Debe decir: La modificacion a las caracteristicas de los bienes, precios etc.
11. Importe Anterior: Importe del pedido inicial.
12. Importe Total de la Importe del importe total de la modificacién, segun sea el caso, (si la modificacion fue en los
modificacion: importes).
13: Nuevo Importe Total del El nuevo importe del pedido modificado.
Pedido:
14. Elaboroé: Anotar el nombre y firma autografa del Departamento Administrativo y Financiero que elabora el
cuadro comparativo.
15. Vo. Bo.: Anotar el nombre vy firma autégrafa del Director de Enlace con Sala Superior en sefal de visto
bueno.
16. Aprob6: Anotar el nombre y firma autoégrafa del Delegado Administrativo que aprueba el pedido.
17 Partida Presupuestal Anotar el nimero de clave presupuestal y su descripcion correspondiente.
18. Proveedor: Nombre, firma, cargo y teléfono de la persona representante del proveedor que recibe el pedido,
asi como asentar la fecha de requisicion del formato.
19. 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.)

0o
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Acuerdo: | Cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECEION GENERAL DE-RECURSOS MATERI i
PROCEDIMIENTO

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

Vil. FORMATOS

ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

oS 4, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION RO 1 e (4) 1
Fe 3 SALA REGIONAL Condiciones @ page:
DELEGACION ADMINISTRATIVA (5)
DATOS DEL PROVEEDOR Parlodo de ejecucién:
i R 1 [N (3) (6)
INDRUALSRSIZNAY e Condiciones de entroga:
ORDEN DE SERVICIO Colonia: (7)
No. (1) Fecha: (2) ::::,,.,, :'.: Area solichens: (8)
Conssculio Pr;:"‘::ml Descripcion del Servicio Unidad | Cantidad | Clave | Subrograma |  Costo Unitario Sublotal VA Total Partida
(9) (10) (11) (12) | (13) | (14) | (15) (16) (17) (18) (19)
DEL
DERACION
ON
ELABORO Vo.Bo. APROBO
(20) (21) (22)
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE ENLAGE CON SALA SUPERIOR DELEGADO ADMINISTRATIVO
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Acuerdo: | Cédigo: RM-AD-MP-07-100 | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

PROCEDIMIENTO il

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION‘DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA

VIl. FORMATOS

ORDEN DE SERVICIO (REVERSO)

[El Proveedor se obliga & conclulr 1a prestacion de los servicios dentro del plazo sefialado on esta

orden, y se sujeta 8 las que de emita la Comision de Datos del titutar de la Unidad Adminisirativa Solicitante en sefal de confarmidad de os rabajos realizados.

Adrminisiracion

Nombre: (23) Nombre: (27)
Cargo: (24) 4 Cargo: (28)
| i (25) e (29)
Dia Mes Afo
o I N
Observaciones:
(30)
Ve
ECTORAL [DEL
E LA FEDERA
DMINISTRACION
:TARM Condiciones pactadas:
(31)
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 Y OBLIGACIONES ADQUIRIDAS CON ESTA ORDEN DE SERVICIO SON INTRANSFERIBLES, POR LO QUE LA CESION 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.

qs
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERI

PROCEDIMIENTO 4

ADQUISICION EN SALAS REGIONALES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA

NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA
ORDEN DE SERVICIO
INSTRUCTIVO
No. | DATOS | INSTRUCCIONES
Datos llenado por el Tribunal Electoral
s No.: Anotar el nimero de folio progresivo de la orden de servicio.
2 Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la orden de servicio.
3. Datos del Proveedor: Anotar los datos del proveedor extraido del Catalogo de Proveedores como son:
« Nombre o Razén Social
¢ 'RIEIGY
* Domicilio Fiscal
e Colonia
* Delegacion politica
e C.P.
DEL  Teléfono
ERACION e rexs
ACION * Emal
4, Hoja ....de... Anotar el nimero consecutivo de paginas que integra la orden de servicio.
5. Condiciones de Pago: Anotar las condiciones de pago 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 dias habiles
se debera asentar, si no es asi se entendera como dias naturales.
Té 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.
9. Consecutivo: Numero progresivo por cada evento y por partida.
10. Partida Presupuestal : Anotar la partida correspondiente a cada servicio segun la suficiencia presupuestal autorizada.
11. Descripcion del Servicio: | Anotar de forma detallada el servicio segun la cotizacion del proveedor que se asigné.
12. Unidad: Anotar el tipo de medicion que corresponda segun el servicio solicitado.
13. Cantidad: Anotar la cantidad en relacién con la unidad de medida descrita anteriormente.
14, Clave: Anotar la clave correspondiente.
15. Subprograma: Anotar el subprograma correspondiente.
16. Costo Unitario: Anotar el precio unitario cotizado por el proveedor.
17 Subtotal: Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada.
18. IVA: Calcular por cada subtotal el IVA correspondiente.
19. Total Partida: Suma del subtotal mas IVA por cada partida.
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20. Elaboro:

21 Vo. Bo.:

22. Autorizo:

23. Nombre:
24, Cargo:
25. Firma:
26. Fecha:
27 Nombre:
28. Cargo:
| 29. Firma:
30. Observaciones:
31. Condiciones pactadas:
DEL
ERACION
AGION

Anotar el nombre y firma autografa del Jefe del Departamento Administrativo y Financiero.

Anotar el nombre y firma autégrafa del Director de Enlace con Sala Superior en sefial de visto
bueno de la orden de servicio.

Anotar el nombre y firma autdgrafa del Delegado Administrativo en sefial de autorizacion de la
orden de servicio.

Anotar el nombre de la persona autorizada como representante de la empresa que otorga el
servicio.

Anotar el cargo de la persona autorizada o representante de la empresa.
Asentar la firma autografa de la persona autorizada o representante de la empresa.

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

Anotar el nombre del titular de la unidad solicitante del servicio.

Anotar el cargo del titular de la unidad solicitante del servicio.

Asentar la firma autografa del titular de la unidad solicitante del servicio.

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
sefaladas en esta orden de servicio.

2. Ambas partes convienen que los derechos y obligaciones adquiridas con esta orden de
servicio son intransferibles, 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 importen los servicios no suministrados conforme a las fechas
establecidas, misma que se descontara de la facturacion correspondiente.

4%
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Vil. FORMATOS

ORDEN DE TRABAJO

ORDEN DE TRABAJO No.

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion (1)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SALA REGIONAL
DELEGACION ADMINISTRATIVA 2
FECHA

En representacién del TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION en lo sucesivo el

"TRIBUNAL", a través del (3) , debidamente facultado para otorgar la presente
orden de trabajo a la empresa (4) representada por
el (5) que demuestra mediante acta constitutiva __(6) con fecha
(7N y se identifica con Cédula  Profesional N° (8)\____ expedido por

9) a quien en lo

sucesivo se le denominard “EL CONTRATISTA"; cuya vigencia serd del _(10) _ al

_CTORAL t)‘EL Para los trabajos se cuenta con suficiencia presupuestal emitida por la Coordinacién Financiera, mediante
: LA FEDERACION oficio (11) _ de fecha (12) y con la autorizacién de la Secretaria Administrativa otorgada
MINISTRACION mediante oficio (13) , de fecha (14) .

ARIA CONDICIONES

1.- El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion encarga a la empresa (4)
y ésta se obliga a realizar los trabajos consistentes en; (15) ” de acuerdo

a su cotizacién presentada, misma que como anexo “"UNICO” se adjunta a la presente Orden,

2.- El monto total de la presente orden esde ¢ (16) mds IV.A. correspondiente.

3.- El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, se obliga a pagar al "CONTRATISTA” la
cantidad precisada en el punto que antecede contra entrega del servicio

4.- El plazo de ejecucién seré de dias a partir del n

El “TRIBUNAL", a través de la Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion, tendrd la facultad de
verificar si los trabajos se ejecutan de acuerdo a lo ordenado o lo especificado, en el presente documento y en
caso de incumplimiento ordenara la reparacion, reposicion y cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones en la presente orden, a la "CONTRATISTA", quien contara con tres dias habiles a partir de la
orden de cumplimiento.

5.- La "CONTRATISTA" sefiala como domicilio para los fines de la presente orden (18) y el
"TRIBUNAL", con domicilio en ;
La presente orden se firma de conformidad en México,__(19) . el dia del mes de de
6. Garantias

6.1 Fianza de garantia del anticipo
NO PROCEDE.- En virtud de que no se otorgard anticipo.
6.2.- Fianza de garantia por defectos y vicios ocultos

Con base en el articulo 126 del Acuerdo General, El "CONTRATISTA" al que se le adjudica la presente orden
de trabajo, quedara obligado a responder de los defectos por vicios ocultos que resulten de la ejecucion de los
trabajos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, durante un plazo de 12 (doce) meses
sigulentes a la recepcién de los trabajos; para esto el “CONTRATISTA” debera constituir fianza por el
equivalente al 10% del monto total pagado.
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VIl. FORMATOS

RAL DEL

ORDEN DE TRABAJO

6.3.- Fianza de cumplimiento

Con base en el articulo 124 del Acuerdo General, deberd presentarse fianza expedida por institucion
afianzadora ‘debidamente autorizada, por un monto equivalente al diez por ciento del total del contrato
respectivo antes del Impuesto al Valor Agregado”,

La fianza deberd presentarse a la firma del contrato respectivo.

Para aceptaciones de las fianzas, estas:

Deberan ser expedidas por una institucion afianzadora autorizada, en moneda nacional, a nombre del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Deberan contener la leyenda siguiente:

“Esta fianza no podra ser cancelada sin la autorizacion expresa y por escrito del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion”.

La afianzadora acepta expresamente lo precepfuado en los articulos 93, 94, 95 y 118 de la Ley Federal de
Instituciones de Fianzas”.

7  Normatividad.

El "CONTRATISTA” se debera apegar a las normas y especificaciones de construccion particulares del
proyecto, asi como a las generales del Tribunal y las del __(20) .

8. Interpretacion y Cumplimiento.
Para la interpretacién y cumplimiento de la presente Orden de Trabajo, las partes se someten expresamente a

la jurisdiccion y competencia de los Tribunales Federales, con residencia en la ciudad de México, D.F..,
renunciando el "CONTRATISTA” a la competencia que pudiera corresponderles por razén de su domicilio

presente o futuro.
Autorizado por: Vo. Bo
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION JUDICIAL DE LA FEDERACION
(21) (22)
DELEGADO ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE ENLACE CON SALA SUPERIOR
Elaborado por:
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION
(23)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO
CONTRATISTA
(24)

Representante Legal de
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NUMERO DE LA FORMA |NOMBRE DE LA FORMA
ORDEN DE TRABAJO
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1 Orden de Trabajo No.: | Anotar el nimero de folio progresivo de la orden de trabajo.
2 Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la orden de trabajo.
3. A través del: Anotar el nombre y puesto del Delegado Administrativo.
4. A la empresa: Anotar el nombre del proveedor.
5. Representada por: Anotar del representante legal del proveedor.
6. Mediante acta Anotar el nimero de acta constitutiva que presente el proveedor.
constitutiva:
T Con fecha: Anotar la fecha del acta constitutiva que presente el proveedor.
8. Que se identifica: Anotar el numero de identificacion oficial que presente el proveedor, pudiendo ser credencial de
| DEL elector, cedula profesional o pasaporte.
)ERACI(DE : ; i ; A . ’ :
Rci6n | Expedido por: Anotar la entidad u organismo que expide la identificacion oficial que presente el proveedor,
pudiendo ser credencial de elector, cédula profesional o pasaporte.
10. Cuya vigencia sera del | Anotar la vigencia que tendra la orden de trabajo, en que fecha inicia: DD/MM/AAAA y en que fecha
ey : termina: DD/MM/AAAA.
11. Mediante oficio: Anotar el numero de oficio con el cual se emitid la suficiencia presupuestal por parte de la
Coordinacion Financiera.
12. De fecha: Anotar la fecha del oficio con el cual se emitid la suficiencia presupuestal por parte de la
Coordinacién Financiera.
13. Mediante oficio: Anotar el numero de oficio con el cual se emiti6 la autorizacion por parte del Secretario
Administrativo.
14. De fecha: Anotar la fecha del oficio con el cual se emitié la autorizacion por parte del Secretario Administrativo.
15. Consistentes en: Anotar de forma detallada el servicio segln la cotizaciéon del proveedor que se asigno.
16. Es de: Anotar el precio unitario cotizado por el proveedor en cantidad y en letra.
17. Sera de dias a Anotar el total de dias naturales en que estara vigente la orden de trabajo y en que fecha inicia:
partir del : DD/MM/AAAA.
18. De la presente orden: Anotar el domicilio fiscal: calle, colonia, delegacién politica (o municipio), C.P. y entidad federativa
del proveedor.
19. Con domicilio en: Anotar el domicilio fiscal: calle, colonia, delegacion politica (o municipio), C.P. y entidad federativa
de la Sala Regional del Tribunal Electoral.
20. Y las del: Anotar el nombre de la entidad federativa en que el proveedor se debe apegar para las normas y
especificaciones de construccién particulares del proyecto.
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ADJUDICACION DIRECTA

21. Autorizo: Anotar el nombre y firma autégrafa del Delegado Administrativo en sefial de autorizacion de la orden
de trabajo.
22. Vo. Bo.: Anotar el nombre y firma autografa del Director de Enlace con Sala Superior en sefial de visto bueno

de la orden de trabajo.

23. Autorizé: Anotar el nombre y firma autégrafa del Delegado Administrativo en sefial de autorizacion de la orden
de trabajo.

24. Nombre: Anotar el nombre de la persona autorizada como representante de la empresa que otorga el
servicio.
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DE LA ssbg&cm criterios contemplados en el articulo 134 de la Constitucion Politica de
ADMINISTRACION los Estados Unidos Mexicanos.
ETARIA
ADJUDICACION Procedimiento a través del cual el Tribunal Electoral, por conducto de
DIRECTA: la Secretaria, adjudica de manera expedita la adquisicion de un bien o

VIIl. GLOSARIO

Para efectos de este manual se entendera por:

ACUERDO GENERAL: Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder
Judicial de la Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles, prestacion de servicios, obra puablica y los servicios
relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en
el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
ACUERDO Acuerdo Especifico de la Comisiéon de Administracion del Tribunal
ESPECIFICO: Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que determina las

instancias y servidores publicos facultados para aplicar las
Disposiciones del Acuerdo General que establece las Bases para que
en el Poder Judicial de la Federacion, las adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra
publica y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los

servicio a un proveedor, arrendador o prestador de servicios idéneo,
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.

ARRENDADOR: La persona fisica o moral que arriende bienes al Tribunal Electoral.

BIENES: Los bienes muebles, instrumentales y de consumo de dominio privado
de la Federacion, que figuren en los inventarios del Tribunal Electoral.
Se ubican también dentro de esta definicion los bienes muebles que
por su naturaleza, en los términos del articulo 751 del Cédigo Civil
Federal, se hayan considerado como inmuebles y que hubieren
recobrado su calidad de muebles por las razones que en el mismo
precepto se establecen.
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CATALOGOS Son los documentos que contienen en forma sistematizada,

REFERENCIALES DE informacion sobre las personas que celebran contrataciones materia
PROVEEDORES Y DE del presente Acuerdo General. .
CONTRATISTAS: El Tribunal Electoral se basara en la informacién que contengan los

catalogos a fin de invitar a los procedimientos de adjudicacion a los
proveedores idéneos, cuyas actividades comerciales estén
relacionadas con los bienes .0 servicios objeto del contrato a
celebrarse conforme la naturaleza de la operacion, a fin de asegurar
las mejores condiciones de contratacion, salvo que por las
caracteristicas de los bienes o los servicios requeridos no se cuente en
los catalogos con el proveedor idéneo.

E:OMISIC')N: Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial
ERAC!ON de la Federacion.
IACION

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica del Tribunal Electoral, integrado mediante el Acuerdo
Especifico de la Comisién de Administracion.

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

CONTRATO: 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.

COTIZACION: 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: razén social, domicilio, teléfono,
RFC., en papel membretado y firmada por quien la proporciona.

CUADRO Documento donde se vierten las cotizaciones recibidas por parte de

COMPARATIVO: un 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 GENERAL Direccién General de Recursos Materiales del Tribunal Electoral del
DE RECURSOS Poder Judicial de la Federacion.
MATERIALES:
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DOF: Diario Oficial de la Federacion.

FRACCIONAR Accion de dividir una requisicion de suministros con la finalidad de
OPERACIONES: derivar a un procedimiento adjudicatorio diferente.

OBRA PUBLICA: . Actos en virtud de los cuales, por una parte el contratista se obliga a

ejecutar una obra, bajo su direccion y responsabilidad, con los
materiales y equipos propios necesarios; y por la otra, el Tribunal
Electoral a pagar un precio determinado, mediante la formalizacion del
contrato respectivo.

ORDEN DE SERVICIO: Documento que permite formalizar la contratacion de servicios entre
un prestador adjudicado y el Tribunal Electoral, y que no rebasen la
cantidad que al efecto autorice la Comision de Administracion.

“ ORDEN DE TRABAJO: Documento que permite formalizar la contratacion de servicios en
materia de obra publica entre un prestador adjudicado y el Tribunal

ELECTORAL DEL Elect_oral, y que no rebgsen la cantidad que al efecto autorice la
\L DE LA FEDERACION Comision de Administracion.
E ADMINISTRACION
CRETARIA o :
PEDIDO: Es el documento que se utiliza para tramitar con un proveedor la

adquisicion de un bien.

PRESTADOR DE La persona fisica o moral que desempena los trabajos requeridos por
SERVICIOS: el Tribunal Electoral, incluyendo los suministros y equipo necesarios.

PROGRAMACION Y Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto adscrita a la
PRESUPUESTO: Coordinacion Financiera de la Secretaria Administrativa.

PROVEEDOR: La persona fisica o moral que suministra determinados bienes
muebles al Tribunal Electoral.

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

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS:

SISTEMAS:

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.:

BS%SIANCIAR:

CION
TESORERIA:

TRIBUNAL
ELECTORAL:

UNIDAD O UNIDADES:

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

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

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

Es la accion que confirma que el gasto que se pretende realizar,
cuenta con los recursos financieros suficientes en la partida que

corresponda conforme el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Tramitar un procedimiento hasta dejarlo en condiciones de dictar fallo.

Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacion Financiera

de la Secretaria Administrativa.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Presidencia, Ponencias, Secretaria General de Acuerdos, Secretaria
Administrativa, Contraloria Interna, Coordinaciones, Centro de
Capacitacion Judicial Electoral, Subsecretaria General de Acuerdos y
Salas  Regionales, Direcciones Generales, Delegaciones
Administrativas, areas que llevan a cabo actividades para el
cumplimiento de objetivos, tareas y programas del Tribunal Electoral.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 92 SESION ORDINARIA DE 2008

ACUERDOS No.: 254/59(24-1X-2008)

FECHA DE ACUERDO: 24-1X-2008

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO 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 VI DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO

JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 56 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION EN SALAS REGIONALES
DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS MEDIANTE
ADJUDICACION DIRECTA, aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion,
mediante acuerdo 254/S9(24-1X-2008) emitido en la Novena Sesion Ordinaria de 2008, que
obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE.

MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES ™
TRIB

COMISION DE ADMINISTRACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA




