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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/55(19-V-2010).

TRIBUHAL ELECTORAL
de ia Feoeracksn

PRESENTACION

Con fundamento en las atribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en el articulo 99, parrafo décimo; la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacién en los articulos 186, fraccion VII, 189, fraccion X y 209, fracciones Ill, XXIV,
XXV y XXVI, el Tribunal Electoral cuenta con facultades para dictar su propio régimen
interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado funcionamiento y
administracién, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la
Comision de Administracion quien tieng a su cargo la administracion, vigilancia y disciplina
y, de velar en todo momento en el ambito de su competencia, por la autonomia de gestion
y el manejo de los recursos del Tribunal Efégtoral.

Asimismo, el articulo 62, fraccién |, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion sefiala que la Secretaria Administrativa tiene la atribucion de
planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos, que demandan las diversas areas de este Organo
Jurisdiccional.

En este sentido, en los articulos 59 y 60 fracciones Il.y VIl del Reglamento citado, se
establece que en cada Sala Regignal habra un:Delegado Administrativo, quien tendra
entre sus atribuciones la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
destinados a la atencion de las nece&dgdes de la Sala Regional, conforme a las normas,
il politicas y procedimientos establecidos'por la Comisiéon de Administracién, el Presidente
;OéAlj'bE:L- 'de la Sala Regional y el Secretario Administrativo; asi como mantener en 6ptimo estado

A FEDERAC#OJHS instalaciones, mobiliario y equipo asignado.
INISTRACION . |
RiA En ofra tesitura, el 13 de noviembre del 2007 se’ publlco en el Diario Oficial de la

Federacién, el decreto por el que se reforman y adicionan diversos articulos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Estas. maodificaciones impactan
directamente en la organizacion y funciones del Trl_,.f’f“‘ al Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, particularmente en las facultades de las Salas Regionales, considerandose
gue éstas en lo sucesivo tendran el caracter de permanentes de acuerdo a lo seftalado en
la reforma del articulo 99 de la Constitucién Federal.

Considerandose lo anteriormente expuesto, se hizo necesario fortalecer la estructura
operativa de las Salas Regionales tanto juridica como administrativamente, y ante la
necesidad de regular la operacién interna de las Salas Regionales y en particular los
servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones de los equipos, sistemas
o areas de las instalaciones y a fin de garantizar la adecuada utilizacién de los recursos
asignados, se formulé el presente Manual de Procedimientos para el Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Reparaciones en las Instalaciones de las Salas Regionales, el
cual define las actividades de las areas y de los servidores publicos que intervienen en los
procedimientos que nos ocupan.
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COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/85(19-V-2010).

FTRIBUNAL ELECTORAL
dal Pacder Judiale de la Fedemcion

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendarla

Reglamento Interno del Tribunal Elector@ del Poder Judicial de 1a Federacién.

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal correspond;ente B A

Norma Oficial Mexmana NOM-001 SEDE 20(35 |nstalac1ones eléctricas.

Acuerdo General del Comité Cqmdlnador_ para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacién por el que se
establecen las medidas de caracter general de raCIonalldad y disciplina presupuestal
para el Ejercicio Fiscal que corresponda kR

Acuerdo 42/S$12(22-11-2010) por ol que & Com|S|on de Administracion aprueba
modificaciones a los Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes.

Acuerdo 212/S8(4-VII-2007) por el cual la Comisién de Administracién autoriza los
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, y sus modificaciones conforme a
los acuerdos 120/S5(21-V-2008) y 159/S6(18 VI 2@08) '

Acuerdo General de Transparencia, Acceso’ 'a -nformamon y Proteccion de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Poder Jugieial de la: Féderacion, aprobado por la
Comisién de Administracion mediante acuerdo 220!89(24 1X- 2008) publicado en el
DOF 22-X-2008.

Acuerdo 021/81(21 -1-2009) de la Comision de AdmmlstraCion mediante el cual, en su
numeral primero, acordé aprobar la Estructura Ofgénica, la Plantilla de Personal, el
Tabulador General de Sueldos y los Dictamenes Técnicos emitidos por la Direccién
General de Recursos Humanos y por la Direccién General de la Unidad de Control de
Gestion Administrativa, mediante los cuales se modifican, transforman, compensan,
cancelan y crean plazas y areas, que son las idoneas y necesarias para el buen
funcionamiento de la Sala Superior y las Salas Regionales del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién en los términos propuestos en este acto, mismos que
surtiran efecto a partir de febrero del 2009.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISICN DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/35(19-V-2010).

TRIBUNAL ELEGTOHAL
del Podar Judiolal de ki Fedemaion

14. Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de
bienes muebles, prestacién de servicios, obra publica y los servicios relacionados con

la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. [Modificado
mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

15. Acuerdo de la Comision de Administracion mediante el cual autoriza la estructura
organica, la plantila de personal, el tabulador general de sueldos, del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, vigentes durante el ejercicio fiscal
correspondiente. [Modificado med.rante Acuerdo 220/56(12-VI-2G12)]

16. Acuerdo General que reguia ‘el funcionamiento de la Visitaduria Judicial del Tribunal

Electoral del Poder Judlclal de la Federacnon [Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-
2012}

17. Lineamientos Programatlco Presupuestales [Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-
2012)]. .

18. Lineamientos para el Tramlte y C@ntrol de Egresos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacnon [Adtmonado medfante Acuerdo 220/56(12-VI-2012)].

19. Lineamientos de Transparenma en las Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion
de Servicios y Obra Publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién. [Adicionado medlaﬁte Acuerdo 220/86(1?~VI-2012)]

20. NOTA Aclaratoria a los Llneamlentos de Transparencia en las Adquisiciones,
Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra Publica que realiza el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, publlcados el 29 de diciembre de 2011.
[Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

Manual de Procedimientos para la Adqui " de Blenes Arrendamientos vy

Prestacion de Servicios mediante Adjudical gm Directa en Salas Regionales.
[Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI- 2012)]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDQ 159/S5(19-V-2010).

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judiclal de ia Fedaracisn

Il OBJETIVO

Establecer los criterios, actividlades y formatos para llevar a cabo los servicios de
mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones de los equipos, sistemas o areas de las
instalaciones de las Salas Regionales del Tribunal Electoral.

Il DISPOSICIONES GENERALES
1. La Delegacién Administrativa seréﬁ‘"résponsable en materia de mantenimiento de:

a) Elaborar y ejecutar en tiempo y forma el programa anual de mantenimiento
preventivo y correctlvo de las lnstaiacmnes de la Sala Regional.

b) Validar y supervisar la e}ecumon tecmca de los servicios realizados por parte de
los prestadores de los servicios contratados, cuidando que cumplan con las
especificaciones té&cnicas, respeiando en todo momento las garantias
correspondientes >

c¢) Establecer una estrecha vinculaciéon con fa Direccion General de Mantenimiento
y Servicios Generales, a fin de estandarizar procesos y optimizar recursos.

2. La Delegacion Administrativa, sera la responsable de! mantenimiento preventivo y
correctivo de todos los equipos, sistemas e instalaciones de las Salas Regionales,
por lo que debera elaborar su programa anual de mantenimiento el que debera de

STORAL DEL contemplar entre otros aspectos los siguientes:

' LA FEDERACION -
IMISTRACION. - @) El mantenimiento preventivo de los equipos, s:sté as e instalaciones de la Sala
TARIA|- Regional. :

b) E! reemplazo de los equipos que esté‘l;l"i{b-bf t_';_ghcluir_ su v'ida util.

Dicho programa debera observar las medidas’de austeridad $¢-diséiplina presupuestal
y programas de ahorro de energia, estableciendo un m-antemrﬁ‘lento preventivo que
permita alargar en la medida de lo posible la V|da atil ‘de los equipos, sistemas e
instalaciones.

En caso de que existan contratos de mantenimiento centralizados, el area central que
corresponda, debera remitir al Delegado Administrativo una copia del contrato
correspondiente para su puntual seguimiento.

3. Para la administracion y control del mantenimiento de los equipos, sistemas e
instalaciones en Salas Regionales, se debera llevar la bitacora correspondiente.

4. La Delegacion Administrativa debera realizar las reparaciones en las instalaciones de
las Salas Regionales del Tribunal Electoral cuya magnitud pueda en primera instancia
realizarse con el personal operativo de mantenimiento adscrito a la Sala Regional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/55(19-V-2010).

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de Ia Faderscién

En el caso de que la Delegacion Administrativa reciba una solicitud de una reparacién
que por la magnitud o afectacién al inmueble pueda representar una obra publica o
de conservacion, debera atender lo indicado en el apartado correspondiente a Obras
en el Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamienfos y

Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa en Salas Regionales mModificado
mediante acuerdo 220/56(12-VI-2012)f

La Delegacion Administrativa, debera integrar un inventario fisico de materiales,
suministros y/o refacciones con objeto de estar en posibilidad de atender los
principales requerimientos de mantenimiento y reparaciones que se presenten.

Es responsabilidad del personal dei area que corresponda de la Delegacion
Administrativa, supervisar los trabajos hechos por el personal técnico especializado
y/o prestador.de servicios contratados por el Tribunal, al término debera elaborar la
bitacora correspondiente.

Una vez concluido el servicio de mantenimiento correctivo, el responsable del area
correspondiente elaborara el Acta Entrega-Recepcion de Trabajos y Servicios.

El Delegado Admm!stratlvo recibira la; gbltacora o el Acta Entrega-Recepcion con la
finalidad de proceder al tfamite de pago correspondlente en los términos pactados en
el contrato u orden de servicio.

Los Titulares de las Unidades que reguieran de servicios de reparaciones, deberan
observar los criterios de racionalidad y austeridad autorizados por la Comisién de
Administracién, para lo cual deberan elaborar la Sohc;tud He Servicios, explicando los
.. motivos del porqué de la reparacion, dicha sohmtud debera ser firmada por el titular
del area requirente. v

T

Al término de los trabajos solicitados, el tltular del area re%ulfeg;e debera verificar y
firmar de aceptacion en la Solicitud de Servicios a peticién y coriformidad del area de
mantenimiento de la Sala, para que en su caso se proceﬁ *al tramite de pago y se

respalde el material utlllzado ) Lot
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TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judiclaf de Ia Fedarscién

IV. PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA

COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/55(19-V-2010).

1. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

t INIGIO )

T

Del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales

INICIA PROCEDIMIENTO

1. lidentifica o se le presenta la necesidad de realizar el
mantenimiento de equipo y sistemas en la Sala Regional.

2. Revisa si se cuenta con contrato de servicios para realizar
.= el mantenimiento, o se tiene que tramitar a través de

g(den de Servicio, y esta dentro de los pardmetros de

““montos autorizados para manejarse por este medio.

¢ Cuenta con contrato de servicios?

Si: Contintia en la actividad No. 7
No: Contintia en la actividad No. 3

3. “Solicita cofizacién de los trabajos a realizar, para
- determinar el monto aproximado.

4

4. Somete a consideracion-de la Delegacién Administrativa

los trabajos a realizar<a través de la contratacion de un
prestador de servicios. 4

5. Analiza, da visto :
caso, le solicita;akResponsabl
elabore la requisicion-d&su
contratacion de los seivicios.

[j_zar los trabajos y en su
- del area correspondiente
inistros para el tramite de [a

Al Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante

Adjudicacion Directa en Salas Regicnales. [Modificado
mediante Acuerdo 220/S6(12-V1-2012)]

Del Manuai de Procedimientos para la Adquisicién de
Bienes, Arrendamientos y Prestacién de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales. [Modificado
mediante Acuerdo 220/S6(12-V1-2012}]

6. Recibe Orden de Servicio debidamente tramitada por la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales y procede a contactar al Prestador de Servicios.
[Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-V1-2012)]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADC POR LA
COMISION DE ADMINISTRAGION MEDIANTE ACUERDO 159/S5(19-V-2010).

TRIBUNAL ELECTORAL
<ol Poder Judliolal de Ia Fedenacion

- DELEGACION RESPONSABLE DE

ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO ACTIVIDADES

Solicita al Prestador de Servicios dar inicio a los trabajos
de mantenimiento preventivo o correctivo, asi como
presentar la relacidbn de personal y herramientas para
realizar el trabajo.

EvalGa si por la reparacién a realizar se interrumpen
servicios en algun area de la Sala Regional y si es asi
procede a informar para tornar las medidas pertinentes.

Supervisa la realizacién de los trabajos de reparacion
contra lo solicitado y estipulado en la Orden de Servicio y/o
Contrato seg(n sea el caso.

:Se requieren materiales o piezas no contempladas en el
contrato? (para Orden de Servicio ya deben estar
incluidas}).

Si: Continda en la actividad No. 10

" No: Contintia en la actividad No. 14

. Revisa si se cuentan con este tipc de materiales o piezas
en el almacén de mantenimiento de la Delegacion
Administrativa:

_cuefmt'a con material o piezas requeridas?
+ §it Contintia-en la actividad No. 13

i [a actividad No. 11

lsBrestador de Servicios cotizacion de los
materiales o piezas y realiza una investigacién de mercado
para determinar si es procedente el costo de los mismos,
informa a la Delegacion Administrativa.

& Se acepta cotizacion?
Si: Continda en la actividad No. 13

No: ContinGa en la actividad No. 12

12 12. Solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales la compra de los materiales o piezas
[ requeridas. [Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-Vi-2012)]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/S5(18-V-2010).

THIBUNAL ELECTORAL
del Pader Juctiolal de e Fedemolén

DELEGACION RESPONSABLE DE :
ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO ACTIVIDADES

Al Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales. [Modificado
medianie Acuerdo 22(0/56(12-V1-2012)]

h 4 Del Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
R P Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante

< Adjudicacién Directa en Salas Regionales. [Modificado
' e - medianie Acuerdo 220/S6(12-V1-2012)]
S J

= | 13. Recibe u obtiene los materiales o piezas y las entrega al
13 Prestador de Servicios que realizard los trabajos de
' mantenimiento

14. Revisa la terminacién del trabajo segun especificaciones
establecidas en la Orden de Servicio y/o Contrato segun
sea el caso.

¢El trabajo se realizd bajo las especificaciones establecidas
en la Orden de Servicio y/o Contrato?

Si: ; Cdmo se formalizé el servicio?

No: ContinGa en la actividad No. 15

4l .Prestador de Servicios que haga las
s correspondientes. '

a activigdad 'no._1,4 de este procedimiento.

CONTRATO ! ', Como se formalizé. el servicio?

A través de Orden de Servicio: ContinGia en la actividad No.

16 o
ORDEN DE A través de Contrato de Prestacion de Servicios: Continda
SERVICIO en la actividad No. 17 de este procedimiento.

16 16. Requisita el acta de entrega del servicio realizado.
l\_:-l Pasa a la actividad no. 18 de este procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, AFROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDC 159/S5(19-V-2010).

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de ia Fedsraoidn

DELEGACION RESPONSABLE DE
ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO ACTIVIDADES

17. Requisita la Bitacora del servicio realizado.

18. Recibe del Prestador de Servicios las facturas por el
trabajo realizado y facturas de las refacciones {cuando las
haya suministrado), valida que estén debidamente
requisitadas.

18. Entrega a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales para la comprobacion y/o tramite de
pago, las facturas por el trabajo realizado, acta de entrega
o bitdcora, factura de las refacciones (cuando las haya

. suministrado el Prestador de Servicio}. {Modificado mediante

© . Acuerdo 220/36(12-V1-2012)]

TERMINA PROCEDIMIENTO

el
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/35(18-v-2010).

TRIBUNAL ELECTORAL
del Podar.Judiclst de la Federacion

2. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REPARACIONES

SUBDIRECCION DE

3 RECURSOS MATFRIALES
DELEGACION RESPONSABLE DE | v SERVICIOS GENERALES UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO [Modificado mediante SOLICITANTE

Acuerde 220/38(12-V1-
2012)]

{ mNcio )
INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora Solicitud de Servicio, con firma del
Titular de la Unidad y entrega al
Responsable del area correspondiente de la
Sala Regional.

2. Recibe la Solicitud de Servicios por parte de
la Unidad Solicitante.

3. Identifica el costo aproximado del trabajo a
realizar.

4. Revisa si por la naturaleza de los trabajos lo
puede realizar la Delegacidn Administrativa
© es necesario que intervenga la Jefatura de

NI ‘ Unidad de Contro! de Obras y Conservacién
.. %, g (Jucoc).
| Y el LEs una reparacién que puede realizar la
E Si: L Delegacion Administrativa?
N ' ##  si: Continta en la actividad No. 7
TORAL DEL . No % No: Continda en la actividad No. 5
A FEDERAGION . S

NISTRACION 5 : 5. Siicta a la Delegacion Administrativa
Ria e L informe del requerimiento a la JUCOC.

6. Informé‘;a la Unidad solicitante que su
,_pet"‘ | no podra ser atendida por la

6 ‘é%gbacién Administrativa y que su
‘requerimiento se hizo del conocimiento de la
JUCOC.
FIN . TERMINA PROCEDIMIENTO
3 7. Analiza si la reparacién se puede realizar
7 con perscnal interno & se requiere un
prestador de servicics externo.

éSe puede realizar con personal intemo?
Si: Continua en Iz actividad No. 23

No: Continua en la actividad No. 8

8. Solicita cotizacién de los trabajos a realizar
para determinar el monto aproximado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO FOR LA
COMISION DE ADMINISTRAGION MEDIANTE ACUERDQ 159/55(19-V-2010).

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTC

“SUBDIRECCION DE
RECURS0S MATERIALES
Y SERVICIGS GENERALES
[Modfficado mediante
Acuerdo 220/86(12-VI-
2012))

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES

e

11

12

14

15

No

9. Somete a consideracién de la Delegacion
Administrativa los trabajos a realizar a
traves de la contratacién de un prestador de
servicios.

10. Analiza, da visto bueno para realizar los
trabajos y en su caso, le solicita al
Responsable del &rea correspondiente de la
Sala Regional elabore la requisicion de
suministros  para el tramite de la
contratacién de los servicios.

Al Manual de Procedimientos para la
Adquisicidon de Bienes, Arrendamientos y
Prestacién  de  Servicios  mediante
Adjudicacién Directa en Salas Regionales,

Modificade  medianfe  Acuerdo  220/36(12-Vi-
2012

Del Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios mediante
Adjudicacién Directa en Salas Regionales.
[Modificado medianfe Acuerdo 220/36(12-VI-
2012}}

711. Recibe Orden de Servicio debidamente
tramitada por la Subdireccion de Recursos
Materiales vy Servicios Generales, y procede
a contactar al prestador de servicios.
[Modificado  medianfe  Acuerdo  220/S6{12-VI-

2012)1+

+"Solicita al prestador de servicios dar inicio a

los - trabajos de reparacién, asi como
-presenfar la relacidn de personal vy
. ~herramientas para realizar el trabajo.

. Evalda si por la reparacion a realizar se
interrumpen setvicios en algun area de la
Sala Regicnal y si es asi procede a informar
para tomar las medidas pertinentes.

14

Supervisa la realizacién de los trabajos de
reparacion contra lo solicitado y estipulado
en la Orden de Servicio y/o Contrato segun
sea el caso.

Revisa [a terminacion de los ftrabajos

realizados y requiere a la Unidad solicitante
validar el trabajo realizado.

15.

¢ Esta de acuerdo la Unidad solicitante?
Si: Continta en la actividad No. 17

No: Continta en la actividad No. 16
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judioisf de ta Fedarsolon

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

DELEGACION RESPONSABLE DE | v SERVICIOS GENERALES |- UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO [Modificado mediante SOLICITANTE
Acuerde 220/56(12-VI-
20123
16 16. Solicita al prestador de servicios que haga
los ajustes comrespondientes al trabajo

realizado.

Regresa a la actividad No.14

17 gy 17. Solicita al titular de la Unidad solicitante la
B "_L::.;_. : firna de conformidad del trabajo en la
_ 5 solicitud de servicio y archiva para su

control.

Y

18. Elabora el acta de entrega del servicio
realizado.

19. Recibe del prestador de servicios la factura
por el trabajo realizado.

20. Entrega a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para el
tramite de pago la factura por el trabaje
realizado y acta de entrega. [Modificado

‘L | ... mediante Acuerdo 220/56(12-VI-2012)]

' ~121. Recibe y wvalida que la informacién
proporcionada sea correcta.

FRAC!
VGl

¢Es correcta la documentacion?

No .
Si: Continta en la actividad No. 22
No: Regresa a la actividad No. 20
22. Inicia tramite de pago.
@
Al Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Armendamientos y
Prestacion de Servicios medianfe
Adjudicacién Directa en Salas Regionales.
[Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-1vV-
53 2012)]
23. Define el material requerido para la
reparacion.
24 24 Revisa si se cuenta con este tipo de

materiales o piezas en el Almacén.
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MANUAL DE PROCEBIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
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DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
[Modificado mediante
Acuerdo 220/86(12-VI-
2012)]

UNIDAD
SOLICITANTE

ACTIVIDADES

29

30

25,

26.

128

29.

iSe cuenta con el material

requeridas?

0 piezas

Si: Continda en la actividad No. 27
No: CentinGa en la actividad No. 25

Solicita a la Subdireccién de Recursos
Materiates y Servicios Generales la compra
de los materiales o piezas regueridas.
[Modificade mediante Acuerdc 220/S6(12-Vi-
2012)]

Inicia tréAmite de adquisicién.

Al Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales.
Medificado  mediante Acuerdo  220/896(12-Vi-
2012)]

Del Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes, Arrendamientos vy
Prestacion  de  Servicios  mediante
Adjudicacion Directa en Salas Regionales.
Modificado mediante  Acuerdo 220/36(12-Vi-
2012)]

. Recibe u optiene los materiales o piezas y

las entrega al personal interno que realizara
los trabajos.

Realiza el trabajo de reparacion segun
especificaciones establecidas en la Solicitud
de Servicios con personal interno.

Solicita a la Unidad solicitante validar el
trabajo realizado.

¢ Esta de acuerdo Ja Unidad solicitante?

Si: Contindia en la actividad No. 31
No; Contintia en la actividad No. 30

. Realiza los ajustes correspondientes a
través del Personal Interno bajo su
Adscripcidn.

Pasa a la Actividad No. 28
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TRIBUNAL ELECTORAL
ol Poder Judicle! de |a Fadenolin

SUBDIRECCION DE

. REGURSOS MATERIALES
DELEGACION - | RESPONSABLE DE | v SERVICIOS GENERALES - UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO [Modificade mediante SOLICITANTE

Acuerdo 220/$8{12-VI-
2012)1

31

31. Solicita al titular de la Unidad solicitante [a
firma de conformidad del trabajo en la
solicitud de servicios y archiva para su
control.

¢Sobré material adquiride del trabajo
realizado?

Si; Continda en la actividad No. 32

No: Continta en la actividad No. 33

32. Envia material sobrante al Aimacén.

33. Entrega la Solicitud de Servicios a la
Subdirecciéon de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para la comprobacion
del pago. [Modifcado mediante Acuerde
220/86(12-VI-2012)]

N BT

TERMINA PROCEDIMIENTO

FIN

atDEL |
EDERAGION
TRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/85(19-V-2010).

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de je Federsolon

FORMATOS

<D

TRIBUNAIL ELECTORAL
dwl Podor tudictal e in Fecdermoidn

FORMATO 1
SOLICITUD DE SERVICIO

i

. SALA REGIONAL

) DELEGACION ADMINISTRATIVA
* _SOLICITUD -DE SERVICIOS

FOLIO: m
FECHA. (2}
AREA SOLICITANTE: 4) SALA {3)
: SERVICIO SOLICITARPD
CORRESPONDE A: (3) _

|| DE TIPO: (6)

[ AgshﬁlLERiA
NTURA
|i| CERRAJERIA

[} REPARACION ] ELEcTRICS [] HERRERIA ¥ CANCELERIA
[ ] apECuacieN [._] PLOMERIA [ Jotro
[[Jomwe G ARPINTERIA

: D._ESCRIPCION DEL SERVICIO Y EXPOSICION DE MOTIVOS PARA LA REPARACION

{7)

Sl

k.2

MATERIAL UWTILIZADO

DETALLE UNIDADES
(8) (9}
UNIDAD  SOLICITANTE AUTORIZO
11}
NOM BRE, PUESTO Y FIRMA DEL
TITULAR DE LA UNIDAD DELEGADO ADMINISTRATIVO
REALIZO CONFORMIDAD
{12) (13}
NOMBRE Y FIRMA

FECHA Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/S5(19-V-2010).

INSTRUCTIVO FORMATO 1

No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Folio: Anotar el nimero consecutivo de folio que le corresponda.
2. Fecha: Anotar, el dia, mes y afio en que se elabora la Solicitud de Servicios.
3. Sala: Anctar la Sala Regional en donde se ubica el area solicitante de los servicios a realizar.
4. Area Solicitante: Anotar el nombre del area que solicita los servicios a realizar.
5. Servicio Solicitado Marcar una “X” en el cuadro correspondiente al servicio solicitado.
Corresponde a: ‘ .
6. Servicio Solicitado Marcar una “X" en el cuadro que corresponda al tipo de reparacion que se solicite.
de tipo: '
7. Descripcién: funna detallada el tlpo de servicio o trabajo realizado.
8. Material Utilizado Enllstar elimaterial utmzado para realizar los trabajos a realizar.
Detalle:
9. Material Utilizado dé unidades ufilizadas y si se trata de piezas, metros, cajas, etc.
Unidades: : A
10. Area Solicitante: Asentar nombre mmpleto puesto y firma del Titular del area que solicita los trabajos a
’ realizar.
Autorizd: Asentar firma autografa del Delegado;, Administi;a:fix}o.-
12. Realizb: Asentar el nombre completo y;le |rma autagrafa_d qulen realizé el servicio solicitado.
oo ®
13. Conformidad: Asentar la fecha dia, mes y ano asi camo fa firma: de quten recibe de confermidad los

servicios realizados.

18/30




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/85(19-V-2010),

TRIBUNAL ELECTORAL
dal Poder Judicial do ls Federsoldn

FORMATO 2
ACTA DE ENTREGA

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE TRABAJOS Y SERVICIOS

En la Ciudad de (1) siendo las _ (2) horasdeldia_ (3) delmesde__ (3)___de_ (3) |,
reunidos en las lnstalamones de 1a SALA REGIONAL____ (4)__  DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FED
de esta misma Cit

(7)

Regional (4) _"del Tribunal El'éctora"l del Poder Judicial de la Federacion, quienes se identifican

CION ¢on doicilio en (5) ,

o 168 CC. (& y (6) ., en su caracter de

(7) , respectivamente, adscritos a la Sala

con sus gafetes que los acreditary: omo trabajadores y con los cargos que se describen antericrmente, con

himeros de empleado (8 y i . , por ofra parte se encuentra el

C. 9) : en_representacion de la empresa denominada (10} con

RFC (1) e : y domicilio fiscal

(12) | : I " , quien se identifica con su credencial de elector

nam. (13) ,  para hgéer constar lo siguiente: En uso de la palabra el
fﬁ‘;‘bﬁf&kcmc (6) . manifiesta que: «éi”‘ = (14)

USTRACION  yontro de las instalaciones del Tribunal Electoral del Pod ; udic'iaIVde. la Federacion, fueron concluidos

ia

satisfactoriamente conforme a las especificaciones g@ﬁentrg: el plazo indicado en la Orden de Servicio nimero

(15) , por [o que el responsable de (16)_ : - _ de la Sala Regional manifiesta

su conformidad con lo antes expuesto, solicitando al Deiegadoz Adm trativo gque reciba los trabajos de

conformidad y toda vez que no existe objecion alguna con su re ‘CIOH se autorice el pago correspondiente al

servicio realizado.

ENTREGA RECIBE

PRESTADOR DE SERVICIO DELEGADO ADMINISTRATIVO

Vo. Bo.

EL RESPONSABLE DEL AREA CORRESPONDIENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/55(19-V-2010).

INSTRUCTIVO FORMATO 2
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Lugar: Lugar de elaboracion del acta de entrega-recepcion.
2. Hora: Anotar la hora de elaboracion del acta de entrega-recepcién.
3. Dia, Mes y Afio: Anotar el dia, mes y afic de la elaboracion del acta de entrega-recepcidn.
4, Sala Regional: Anotar la Sala Regional a que corresponde esta Acta de Entrega.
5. Domicilio: Anotar el dqmiqilicﬁde la Sala Regional a que corresponda.
6. Nombre: Anot_,_al;_e;a['n‘ombre del servidor publico adscrito a la Sala Regional.
7. Cargo: Ano ar el ¢argo del s‘erv'ic‘l'o_r publico adscrito a la Sala Regional.
8. Numero de empleado: tar el namero de empleado del servidor plblico adscrito a la Sala Regional.
9. Nombre representante | Anotar eI nombre de "'epresentante de la empresa prestadora del servicio de los trabajos
il empresa: realizados..
§ 10. Razén Social: Anotar laifrazén social d‘e la empresa prestadora del servicio de los trabajos realizados.
‘ 1. RFC: [ ‘Federal de Contnb entes de la empresa prestadora del servicio de los
trabajos realiza 108, [Modmcado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]
5L DE
EDER%G':W&Z. Domicilio Fiscal: Anotar el domlcﬂlo fiscal de la empresa prestaciora del servicio de los trabajos realizados.
TRAGIKN. :
13. Numero Folio IFE: Anotar el nimero de folio de la credencial d I!écto_r del representante de la empresa.
14. Descripcion del Anotar la descripcion detallada de: Iijs tra ai@é realizados tal como se expresa en la orden de
Trabajo: servicio, cotizacion y factura, “asi- como a especn‘" cacm i|.lugar exacto en donde se
realizaron los trabajos. : : :
15. Namero Folio Orden de | Anotar el ndmero de folio de la orden q_e..iséf\)icios*fi:ah quese realizo el trabajo.
Servicio: L ‘
16. Responsable del area | Anotar el nombre del responsable del area'giie:
correspondiente >
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TRIBUNAL ELESTORAL
del Poder Judiola? de la Fedsacién

FORMATO 3
BITACORA

SALA REGIONAL

Q‘ DEE!EGACI(:)N ADMINISTRATIVA

BITACORA
TRIBUNAL ELECTCORAL

dol Podor Judiciad oo fa Fodoracién

U]

FOLIO:
FECHA

(2)

ACTIVIDADES REALLEADAS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN(EL-MA.:NTENEMIENTO-

(3)

Tl

T

MATERIAL UTILIZADD

DETALLE

(4)

{s)

PRESTADOR DE SERVICIOS

(7

(&)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL
PRESTADOR DE SERVICIOS

DELEGADO ADMINISTRATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADOC POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/85(18-V-2010).

INSTRUCTIVO FORMATO 3

No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Folio: Anotar el nimero consecutivo de folio que le corresponda.
2. Fecha: Anotar, el dia, mes y afio en que se elabora la Bitacora.
3. Actividades Realizadas: | Anotar en forma detallada el servicio o trabajo realizado.
4 Material Utilizado Enlistar el material utilizado para realizar los trabajos.
Detalle: ay
5. Material Utilizado Anotar el total de unidades utilizadas y si se trata de piezas, metros, cajas, eic.
Unidades: ' o
6. Observaciones Anotar las b_béervaciones p_erti‘nentes;‘;obre el servicio o trabajo realizado.
Generales: i
7. Prestador de Servicios: | Asentar firma aLitégrafa, nomb_re' y puésio gue ccupa en la compafia el prestador de
Servicios. -
8. Vo. Bo.: Asentar firma autégrafa el Delegado Administrativo.

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/85(19-V-2010).

THIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicls! de I Federsclon

ANEXO
ORDEN DE SERVICIO (ANVERSO)

rmmm.ﬂecmmnEL’Pdoﬁk-.mnmnE LAFEDERACION T ¥

SALA REGIONAL Tor hoeET
DELEGACKH ADRRISTRATIA 5
[=E% 250 m'm\ o o 3 &
AR 5
- e
Ciiazal [
. I 5
- - o
E.’ i Couscuter n:;:.m leﬂ'ﬂl&ﬂkf untsy foamt | coce {dtgoma | cooimn Saott 5 Toniparkty
3‘% ‘ 9 10 as a8 N ) | g 16} N 118) 1%
iRAL DEL
. FEDERACION |
RSTRACION
ERAGFE JSETY — T
201 2 22
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y FINANGIEROS Y/O
SUBCIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ¥ SUBDIREGTOR DE RECURSOSMATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS GENERALES ERRGADO. HOEITR TG
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVQ Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/55(19-V-2010).

) TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiviel de e Feduracion

ORDEN DE SERVICIO (REVERSO)

£ Proveedor se obliga & conchilr la 6 icios deitro del pazo sefs esta

orden, y s sujeta 2 les disposiciones que en materia de adquisiciones emita ka Comision ds Datos del titar de'la Unidad Admirstrativa Solictanie en sefal de idad de los tratalos realizados,
Administracién. . s
Nombre! (23) Nombre: (27)
Carge: (24) cage. . (28)
Firma: (25) Firma: (29)
Dia Nes Afo
@ [ ] | |

Obsenvaciones:

- (o) |
£y
YRAL DEL
 FEDERACION. -
ISTRACION |.
o Condiciones pactadas: SEF
(31 ) Eits
1. AMBAS PARTES CONVIENEN QUE POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA PODRAN VARIAR LAS CONDICIONES S'E LAD% EN E-‘iTA ORDEN DE SEKVU !
2. AMBAS PARTES CONVIENEN QUE LOS DERECHOSY OBLIGACIONES ADQUIRIDAS CON ESTA ORDEN DE SERVICIO S@‘N INTRANSFERIBLES POR O QUE LA CESION HEGHA EN
CONTRAVENCION A LO ANTERIOR NC SURTIRA EFECTO ALGUNG 8 T .
3. LAENTREGA EXTEMPORANEA DE LOS SERVICIOS CAUSARA UNA PENA CONVENCIONAL EQUIVALENTE DEL5 AL MLLAR DIARIO ALA CANTIDAD QUE IMPCQRTE LOS SERVICIOS
NO SUMINISTRADOS CONFORME A LAS FECHAS ESTABLEGIDAS, MISMA QUE SE DESCONTARA DE LA FAGTURA N CORRESPONDIEN'IE
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MANUAL'DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 159/S5(19-V-2010).

|

INSTRUCTIVO
' INSTRUCCIONES

No. | DATOS
Datos llenado por el Tribunal Electoral
1. No.:
2. Fecha:
3. Datos del Proveedor:
4, Hoja ....de
5. Condiciones de Pago:
6. Periodo de Ejecucion:
7. Cendiciones de Entrega:
8 Area Solicitante:

1.
i2.
13.
14.
15.
18.
17.
18.
19.

20.

Consecutivo:

Partida Presupuestal :

Unidad:;
Cantidad:
Clave:
Subprograma:
Costo Unitario:
Subtotal:

VA

Total Partida:

Elabord:

DPescripcion del Servicio:

Anotar el nimero de folio progresivo de la orden de servicio.
Anotar la fecha de elaboracion de la orden de servicio.

Anotar los datos del proveedor extraido del Catalogo de Proveedores como son:

Nombre o Razén Social
RFC.

Domicilio Fiscal
Coloria

' Delegacmn politica

L]
L]
L]

[ ]
.
-

Anﬁar el numere consecutwo de paginas que integra la orden de servicio.

Anota[, lag idicicnes de pago acordadas con el Tribunal Electoral.

Anotar el tiempo que sg n,epesna para llevar a cabo el servicio. En caso de que sean dias
hébiles se debera aserﬂ%r si no %%a -entendera como dias naturales.

Anotar el lugar orma en que-se entregara el trabajo terminado.

El nombre de la unigfa% que salicita la orden de servicio.

Nimero progresivo por cada eventc":'y por partidé 3

Anotar el tipo de medicién que corresponda segun ei SEI’VIClO sohmtado

Anotar la cantidad en relacién con la unldad de medlda descrita antenormente

Anotar la clave correspondiente.
Anotar el subprograma correspondiente.

Anotar el precio unitario cotizado por el proveedor.

Anotar la suma del costo unitario por la cantidad solicitada.
Calcutar por cada subtotal el IVA correspondiente.

Suma del subtotal mas IVA por cada partida.

Anctar el nombre y firma autégrafa del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Modificado mediante Acuerdo 220/S6(12-1V-2012)]
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INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
21. Vo. Bo.: Anotar el nombre y firma autdgrafa del Subdirector de Recursos Humanos y Financieros,
en caso de ausencia del primero de ellos, el nombre y la segunda firma autégrafa quedara
a cargo del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales en sefial de visto
bueno de la orden de servicio. [Modificado mediante Acuerdo 220/36(12-VI-2012)]
22. Autorizé: Anotar el nembre y firma autégrafa del Delegado Administrativo en sefial de autorizacion
de la orden de servicio.
23. Nombre: Anotar el nombre de la persona autorizada como representante de la empresa que otorga
el servicio.
24, Cargo: ‘ JA;hotar el cargo de la pérsona autorizada o representante de la empresa.
25, Firma: ;ffse‘ntar la firma autografa de la persona autorizada o representante de la empresa.
26. Fecha: ?f:fécha'de la firma de la orden de servicio.
27. Nombre:
28.. Cargo:
%- ; 29. Firma;
%; @ | 30. Observaciones: Anotar las dbservaciones queisﬁcconsideren pertinentes dentro de la orden de servicio.
@:y |31, Condiciones pactadas: Descripcion imprgsa® de las condiciones pactadas entre el proveedor y el Tribunal
. Electoral.
fi’é’-m)s‘kc $ON 1. Ambas partes convienen gue por nlnguna cwcunstanCia podran variar las condiciones
- sefialadas en esta orden de servici
HSTRACION - B
Ia IR0 R AR 2. Ambas partes convienen "quf #+1os derechos y obfiﬁéciones adquiridas con esta orden de
servicio son intransferibles, por 10 que la cesﬁn hecha _en contravencién a lo anterior no
surtird efecto alguno. G
3. La entrega extemporanea de Ios sery, causara una pena convencional equivalente
det 5'al millar diario, a la cantidad que importen los servicios no suministrados conforme a
las fechas establecidas, misma que $e descontara de la facturacian correspondiente.
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V. GLOSARIO
Para los efectos de este manual se entendera por:

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 definicién 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 mueb[es por las razones que en el
mismo precepto se establecen.

Comisién: Comision de Admmlstracmn de‘l Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. -

Contrato: Acuerdo de voluntades que celebra;fel 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 carag_’gé'risticas del bien o servicio, condiciones de pago,
entrega, y las sanciones por el incumplimiento del mismo.

; Cotizacion: Documento a través del cual la péfsona fisica o moral, presenta a peticion del
soltcftante las caracteristicas de un bien:o servicio, estipulando el precio, condiciones de

.. pago y de entrega. Como minimo debera contener los datos siguientes: razon social,
.. domicilio, teléfono, RFC., en papel membretado y f_rrmada por quien la proporciona.

"Cuadro comparativo: Documento donde sé vierten las cotizaciones recibidas por parte de

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.

Sed €roga. [Derogado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)].

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales:, Ilreécién ‘General de
Mantenimiento y Servicios Generales adscrita a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios
y Obra Publica, dependiente de la Secretaria Admlnlstratlva

Direccién General de Recursos Materiales: Direccion General-de Recursos Materiales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Fondo: Fondo Fijo o Revolvente, que es la suma de dinero que se asigna a una Unidad, al
encargo de una persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El
encargado de su manejo rinde cuentas periédicamente, y se le hacen nuevas entregas de
dinero para reponer el importe de los pagos efectuados. El Fondo Fijo 0 Revolvente se
limita a una cantidad constante, aunque puede aumentarse o disminuirse segln lo
justifiquen las necesidades de operacion. En cualguier momento, el efectivo mas el
importe de los comprobantes de pago, debe ser igual al monto asignado como Fondo Fijo
o Revolvente. Este mecanismo implica la asignacién de recursos de manera previa al
gasto.

27730




MANUAL DE PROCED!MIENfOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES DE LAS SALAS REGIONALES, APROBADO POR LA
COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDOQ 159/S5(19-V-2010).-

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiciel de Is Fadersoktn

Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion: Jefatura de Unidad de Control de
Obras y Conservacion, adscrita a ia Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Piblica, dependiente de la Secretaria Administrativa.

Mantenimiento: Servicios de inspeccion, control, conservacion y restauracion de equipos y
sistemas con la finalidad de prevenir, detectar o corregir defectos o fallas.

Mantenimiento correctivo: Acciéon de caracter inmediato a raiz del uso, agotamiento de la
vida Uil u otros factores externos, de componentes, partes, piezas, materiales y en general
de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica, permitiendo su
recuperacion, restauracion o renovacion, sin agregarle valor al establecimiento.

Mantenimiento preventivo: Accion de caracter peridédica y permanente que tiene como
objetivo, prever antimpadamente el deterioro producto del uso, agotamiento de la vida util,
y otros factores externos de componentes partes, piezas, matenales y en general, Ios
elementos que constituyen la infraestructura o la planta fisica, permitiendo su
recuperacion, restauracuan o] renovaCIon

Obra publica: Trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar mantener, modiflcary demoler bienes inmuebles.

Orden de servicio: Documen‘t que permlte formalizar la contratacién de servicios entre un
prestador adjudicado y el Tnbuﬂ _'J‘Electoral y que no rebasen la cantidad que al efecto

ORAL|DEL
A FEEERAC‘G"autonce la Comisién de Administracion.

NISTRACION  Pérdida total por dafios materiales: ,‘\Cuando un bien del Tribunal Electoral sufre un suceso
RiA catastrofico que conlleva a la pérdida total de la utilidad def mismo bien.

Personal técnico especializado: El personal adscrito a la Direccién de Mantenimiento que
cuenta con los conocimientos y la expeneaﬁga -necesaria ..para realizar servicios de
mantenimiento que requ:ere el Tribunal Electﬁ%\[ como.gj&é’tnco plomeria y carpinteria,
entre otros.

Prestador de servicios: La persona fisica o moral que desempena los trabajos requeridos
por el Tribunal Electoral, incluyendo los sumlmstros quipo hecesarios.

Proveedor: La persona fisica 0 moral que summistra determinados bienes muebles al
Tribunal Electoral.

Reparaciones: Todo aquel trabajo que sea realizado a las instalaciones del Tribunal
Electoral que no represente una modificacion en la estructura del inmueble que pueda ser
considerada Obra Publica.

Responsable de mantenimiento: Servidor Publico de Mando Medio adscrito a la
Delegacion Administrativa de Sala Regional.

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

Servicios: Trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica o moral para satisfacer
ciertas necesidades del Tribunal Electoral.
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Solicitud de servicio: Documento administrativo mediante el cual las diversas areas del
Tribunal Electoral solicitan el servicio de mantenimiento y reparacion en las instalaciones
de este organo jurisdiccional, en aspectos como eléctrico, plomeria, carpinteria, entre
otros, excepto los relacionados con cbra publica.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales: Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales adscrita a la Delegacion Administrativa de Sala Regional.
[Adicionado mediante Acuerdo 220/S6(12-VI-2012)]

Tribunal Electoral: Tribunal Electé'ral)'&éﬁf Poder Judicial de la Federacion.

Unidad o Unidades: Pre51den0|a Ponenmas Secretaria General de Acuerdos, Secretaria
Administrativa, Contraloria Interna, Coordlnamones Centro de Capacitacion Judicial
Electoral, Subsecretaria General_ge 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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TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo, Correctivo
y Reparaciones en Instalaciones de las Salas Regionales, entrara en vigor el dia de su
publicacién en la pagina. de: Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.
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EL SUSCRITO, LICENCIADO CESAR SILVA-HERZOG URRUTIA SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 31 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde
al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, CORRECTIVO Y REPARACIONES EN INSTALACIONES DE
LAS SALAS REGIONALES” el cual contiene las modificaciones aprobadas por la
Comision de Administracién mediante acuerdo 220/S6(12-VI-2012), emitido en la
Sexta Sesion Ordinaria de 2012, que cobra en los archivos de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos. DOY FE.

México, Distrito Federal, 20 de junio de 201_2;_. ———

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

LICENCIADO CESAR SILVA- HERZOG U TIA
TRIBUNAL ELECTORAL DEL
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COMISION DFE ADMINISTRACION
SECRETARIA



