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MANUAL de Procedimientos de la Direccion de Mantenimiento.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MANTENIMIENTO
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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Mantenimiento, la cual esta adscrita a la Direccién
General de Mantenimiento y Servicios Generales, establece las actividades, areas responsables y directrices
para realizar los mantenimientos preventivos o correctivos que se requieran en los inmuebles de la Sala
Superior, segun sea el caso, para atender las necesidades de las diversas Unidades Administrativas.

Los inmuebles que comprenden la Sala Superior son los ubicados en: Carlota Armero N° 5000,
Apaches N° 350 y Virginia N° 68.

Cabe sefialar que respecto a los inmuebles arrendados por la Sala Superior del Tribunal Electoral del
Poder Judicial, la aplicacion de los procedimientos que contempla este manual quedaran sujetos a las
condiciones del instrumento contractual de arrendamiento correspondeinte.

El Mantenimiento Preventivo establece las actividades peridédicas permanentes que tienen por objeto
prever anticipadamente las fallas que pudiesen originarse a razon del deterioro de los componentes de
los equipos.

El Mantenimiento Correctivo establece las actividades inmediatas para la reparacion, restauracion y/o
renovacion de los componentes que originaron la falla de los equipos en la menor cantidad de tiempo posible.

Pare ejecutar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria y equipo, la Direccion de
Mantenimiento, en el ambito de su competencia, elabora un plan anual para programar y presupuestar las
actividades que permitan asegurar las mejores condiciones para su funcionamiento y operacion, prolongar su
vida util, asi como para analizar el costo beneficicio que representa su mantenimiento o reemplazo.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para llevar a cabo los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
a las instalaciones, maquinaria y equipo en las instalaciones de la Sala Superior del Tribunal Electoral,
con la finalidad de asegurar su conservacion, asi como mantenerlas en 6ptimas condiciones de operacion
y funcionamiento.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Leyde Impuesto sobre la Renta.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento de la Ley Sobre el Impuesto sobre la Renta.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General que regula los procedimientos de Adquisicion, Arrendamiento, Bienes Muebles,
Obra Publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.
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e Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacién del Sistema de Gestion
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 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, disciplina presupuestal y modernizacion de la gestién para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Lineamientos de Seguridad, Higiene, Proteccion Ambiental para contratistas que desarrollen trabajos
en edificios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos Programatico - Presupuestales.

e Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

e Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos o Revolventes.
e  Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

Bitacora de trabajo: Documento a través del cual se hace constar por parte del prestador de servicios y
del Tribunal Electoral, las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo realizadas por cada equipo.

Departamento Técnico de Mantenimiento: El Departamento Técnico de Mantenimiento adscrito a la
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccion de Mantenimiento. La Direccibn de Mantenimiento adscrita a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales. La Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales adscrita a la Secretaria Administrativa.

Direccion General de Proteccion Institucional: La Direccion General de Proteccion Institucional adscrita
a la Secretaria Administrativa.

Expediente: Serie de documentos que sustentan la preparacion profesional, datos personales de cada
uno de los de los técnicos de mantenimiento del prestador de servicios que brindaran servicio en las
instalaciones del Tribunal Electoral.

Factura: Documento comprobatorio del gasto expedido de conformidad con lo dispuesto por los articulos
29y 29-A, del Cdédigo Fiscal de la Federacion y deméas normatividad en la materia.

Instrumento Contractual. Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con persona fisica o
moral en el cual se crean, transfieren, modifican o extinguen derechos y obligaciones y se plasman las
caracteristicas del objeto, condiciones de pago, entrega, y las sanciones por el incumplimiento del mismo.

Puede ser un contrato, pedido, orden de servicio 0 algun otro que establezca la normativa aplicable.

Mantenimiento Correctivo. Accidn de caracter necesaria e inmediata para reparar los dafios ocasionados
que, por fallas en su operacion tienen las instalaciones, maquinaria y equipo, permitiendo su recuperacion,
restauracion o renovacion.

Mantenimiento Preventivo. Accidon de caracter periddica y permanente orientada a prevenir dafios
mayores a las instalaciones, maquinaria y equipo, a fin de conservar las condiciones 6ptimas de su operacion.

Permiso de trabajo con riesgo: Documento oficial mediante el cual la Direccién General de Proteccién
Institucional autoriza por escrito la ejecucion de un trabajo en el que el control de los riesgos ha sido
identificado.

Plantilla de personal fija: Documento que contiene los datos personales de los técnicos de
mantenimiento del prestador de servicios que brindaran servicio en las instalaciones del Tribunal Electoral.

Prestador de servicios. La persona fisica o moral que otorgue servicios de cualquier naturaleza, salvo los
relacionados con la obra publica.

Subdireccién Técnica de Mantenimiento. La Subdireccién Técnica de Mantenimiento, adscrita a la
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales.
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Soldadura y corte: Comprenden todas las operaciones con generacion de calor, produccion de chispas,
llamas o elevadas temperaturas en proximidad de polvos, liquidos o gases inflamables o en recipientes, o
lugares de trabajo que contengan o hayan contenido tales productos, Ejemplo: soldadura y oxicorte,
esmerilado, taladrado, etc.

Trabajo con sustancias peligrosas: Son las operaciones que normalmente se realizan sin generar calor
pero que se efectlan en instalaciones por las que circulan o en las que se almacenan fluidos peligrosos.

Trabajos en altura: Determinados trabajos en altura que requieran una formacién especial, Ejemplo:
Trabajos verticales en fachadas colgados, montaje de andamios de mas de 1.80 metros.

Trabajos eléctricos: Todo tipo de trabajos eléctricos 0 no, que hayan de realizarse sobre o en las
proximidades de instalaciones (Media Tensién, Baja Tensién) o equipos eléctricos energizados.

Trabajos en espacios confinados: Comprenden todas las operaciones en el interior de depdsitos,
cisternas, calderas de vapor, fosos, pozos y en general todos aquellos espacios confinados en los que la
atmésfera pueda no ser respirable o convertirse en irrespirable a raiz del propio trabajo, por falta de oxigeno o
por contaminacion por productos toxicos.

Tribunal Electoral. Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS
INSTALACIONES, MAQUINARIA Y EQUIPO EN LOS INMUEBLES DE LA SALA SUPERIOR.

Objetivo: Establecer la descripcién precisa de la secuencia de las actividades periodicas y permanentes,
los responsables, asi como los formatos y documentos necesarios para garantizar las condiciones optimas de
operacién de las instalaciones, maquinaria y equipo de los inmuebles de la Sala Superior, al prever
anticipadamente su deterioro, asi como la ejecucion de las acciones necesarias para sustituir las refacciones
que, por su desgaste natural, ocasionan fallas.

Formatos o
Documentos

Area Actividades

INICIA PROCEDIMIENTO

Viene del procedimiento:
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

Direccion de 1.
Mantenimiento

Una vez formalizado el instrumento contractual, y en su
caso, autorizado el
correctivo, establece el programa o calendario de trabajo
en coordinacién con el prestador de servicios, autoriza y
lo turna a la Subdireccion Técnica de Mantenimiento para
la supervisién de los trabajos a ejecutar.

Programa o calendario de

mantenimiento  preventivo y/o trabajo

Subdireccion Técnica de | 2.
Mantenimiento

Recibe y analiza el programa o calendario de trabajo
para su ejecucion.

Programa o calendario de
trabajo

¢Se requiere plantilla fija del prestador de servicios para
la ejecucion de los trabajos?

Si: Contindia en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 4.

Subdireccion Técnicade | 3. Solicita los expedientes del personal que conforma la | Expedientes de plantilla
Mantenimiento plantilla de personal fija designada por el prestador de de personal fija
servicios para la ejecucion de los trabajos y solicita la
autorizacion para el acceso.
Subdireccién Técnicade |4. Elabora el oficio de solicitud de autorizacion de acceso a Oficio de solicitud de

Mantenimiento

las instalaciones para el prestador de servicios y lo
remite a la Direccién General de Proteccion Institucional,

autorizacion de acceso a
las instalaciones
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Area Actividades Formatos o
Documentos
precisando el nombre de la persona fisica o moral, el
servicio contratado, el lugar y periodo para la ejecucion
del servicio y lo turna a la Direcciéon de Mantenimiento
para su revision y visto bueno.
Direccion de 5. Revisa el oficio de solicitud de autorizacion de acceso a Oficio de solicitud de
Mantenimiento las instalaciones para el prestador de servicios y lo turna | autorizacién de acceso a
a la Direccion General de Mantenimiento y Servicios las instalaciones
Generales para su firma.
Direccién General de 6. Recibe y firma el oficio de autorizacion de acceso a las Oficio de solicitud de
Mantenimiento instalaciones y lo remite a la Direccién General de | autorizacién de acceso a
Proteccién Institucional. las instalaciones
Direccion General de 7. Recibe, acusa de recibo el oficio de solicitud y realiza las Acuse de oficio de
Proteccion Institucional gestiones necesarias para autorizar el acceso al| solicitud de autorizacion
prestador de servicios a las instalaciones de los de acceso a las
inmuebles de la Sala Superior. instalaciones
Direccién General de 8. Recibe el acuse de oficio de solicitud y turna una copia | Copia del acuse de oficio
Mantenimiento simple a la Direccion de Mantenimiento para su de solicitud de
seguimiento. autorizacion de acceso a
las instalaciones
Direccién de 9. Recibe copia del acuse del oficio de solicitud y coordina | Copia del acuse de oficio
Mantenimiento con la Subdireccion Técnica de Mantenimiento para la de solicitud de
entrega en medio impreso de la normativa del Tribunal | autorizacién de acceso a
Electoral en materia de seguridad, higiene y proteccién las instalaciones
ambiental, para su aplicacién en la ejecucion de los
trabajos.
Subdireccion Técnica de | 10. Elabora y entrega al prestador de servicios la normativa [ Formato de entrega de la
Mantenimiento del Tribunal Electoral en materia de seguridad, higiene y | normativa y normativa en
proteccion ambiental y el formato de entrega. medio impreso
FORMATO DGM-01
Prestador de servicios 11. Recibe la normativa en medio impreso del Tribunal [ Formato de entrega de la
Electoral en materia de seguridad, higiene y proteccion normativa firmado
ambiental y firma el formato de entrega. FORMATO DGM-01
Prestador de servicios 12. Una vez recibida la normativa, toma conocimiento de la | Oficio de Acceso a las
misma y se presenta en el inmueble de la Sala Superior instalaciones
para la ejecucion de los trabajos.
¢El servicio a realizar implica algun trabajo con riesgo?
Si: Continda en la actividad 13.
No: Continda en la actividad 16.
Subdireccion Técnica de | 13. Solicita el Permiso de Trabajo con Riesgo por escrito ala | Formato de solicitud de
Mantenimiento Direccién General de Proteccion Institucional previo a la | Permiso de Trabajo con
ejecucion de los trabajos, para asegurar que el prestador Riesgo
de servicios cumple con las condiciones necesarias de EORMATO DGM-02
seguridad.
Direccién General de 14. Recibe la solicitud y en el sitio donde se van a ejecutar | Permiso de Trabajo con

Proteccién Institucional

los trabajos verifica que se cumplan las condiciones
necesarias de seguridad, y en su caso otorga el Permiso
de Trabajo con Riesgo para que el personal de la
Direccion de Mantenimiento autorice la ejecucion del
mismo.

¢ El prestador de servicios cumple con las condiciones de
seguridad necesarias para ejecutar los trabajos?

Riesgo
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Area

Actividades

Formatos o
Documentos

Si: Continua en la actividad 15.

No: El prestador de servicios realiza las acciones
necesarias para cumplir con las condiciones de
seguridad requeridas para iniciar la ejecucion del trabajo.
Regresa a la actividad 14.

Subdireccién Técnica de
Mantenimiento

15.

La subdireccion técnica de mantenimiento recibe el
Permiso de Trabajo con Riesgo y coordina la ejecucion
del trabajo con el departamento técnico de
Mantenimiento para iniciar y supervisar su ejecucion.

Permiso de Trabajo con
Riesgo

Subdireccién Técnica de
Mantenimiento

16.

Para dar inicio al trabajo solicita al Departamento Técnico
de Mantenimiento, que coloque en el sitio de ejecucion,
una copia del Permiso de Trabajo con Riesgo en un lugar
visible.

Permiso de Trabajo con
Riesgo

Departamento Técnico de
Mantenimiento

17.

Coloca en un lugar visible en el sitio de ejecucion del
trabajo el Permiso, verifica y registra periédicamente en
la Bitacora de Trabajo que la ejecucién se haya apegado
a la normativa en materia de seguridad, higiene y
protecciéon ambiental.

Permiso de Trabajo con
Riesgo
Bitacora de Trabajo

Prestador de Servicios

18.

Ejecuta los trabajos de conformidad con el programa o
calendario establecido, realiza las anotaciones en las
bithcoras respectivas y/o remite los  reportes
correspondientes con los alcances del servicio al
Departamento Técnico de Mantenimiento

Bitacoras y/o Reportes

Departamento Técnico de
Mantenimiento

19.

Supervisa y verifica el llenado de las bitacoras y/o
reportes con las anotaciones del prestador del servicio
respecto a los alcances del mismo, y las remite a la
Subdireccion Técnica de Mantenimiento para su
validacion.

Bitacoras y/o Reportes

Subdireccién Técnica
Mantenimiento

20.

Recibe y valida las bitacoras y/o reportes con las
anotaciones del prestador de servicios para informar
mediante correo electrénico al Director de Mantenimiento
gue se iniciard el procedimiento de tramite de pago
correspondiente o que existe la necesidad de realizar un
mantenimiento correctivo.

¢ Es necesario realizar un mantenimiento correctivo?

Si: Continda en la actividad 21.

No: Continua en la actividad 36.

Bitacoras y/o Reportes
Correo electrénico

Direccion de
Mantenimiento

21.

Recibe el correo electronico mediante el cual le es
informada la necesidad de realizar un mantenimiento
correctivo por alguna falla en la instalacion, maquinaria
ylo equipo detectada por el prestador de servicios o por
el Departamento Técnico de Mantenimiento, en alguna
supervision del trabajo ejecutado, y se coordina con la
subdireccién técnica de mantenimiento para que se
solicite al prestador de servicios la valoracion de la falla y
sea asentada en la bitdcora la justificacion de la
necesidad de realizar el mantenimiento correctivo.

Correo electrénico

Subdireccion Técnica
Mantenimiento

22.

Solicita mediante correo electrénico y llamada de
emergencia al prestador de servicios, que en la Bitacora
del Trabajo ejecutado, valore la falla detectada para
llevar a cabo su mantenimiento correctivo, justificando su
necesidad.

Correo electrénico

Prestador de servicios

23.

Una vez que recibi6 la llamada de emergencia y el correo

Bitacora de Trabajo
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Actividades

Formatos o
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electronico, acude al Tribunal Electoral para asentar en la
Bitdcora de Trabajo su valoracién y justificacion de la
necesidad de realizar el mantenimiento correctivo a la
instalacién, maquinaria y/o equipo con la falla detectada
para la validacién de la Subdirecciobn Técnica de
Mantenimiento.

Subdireccién Técnica de
Mantenimiento

24,

Valida técnicamente la valoraciéon y justificacion del
prestador de servicios para realizar el mantenimiento
correctivo e informa mediante correo electronico el
resultado a la Direccién de Mantenimiento para su
autorizacion, en su caso.

Correo electrénico

Direccion de
Mantenimiento

25.

Autoriza, en su caso, la ejecucion del mantenimiento
correctivo a la instalacién, maquinaria y/o equipo con la
falla detectada.

¢ Procede técnicamente el mantenimiento correctivo?
Si: Continda en la actividad 26.

No: Informa al prestador de servicios que técnicamente
su valoracion y justificacion para realizar el
mantenimiento correctivo no es procedente.

Continda en la actividad 36.

Direccion de
Mantenimiento

26.

Revisa que, el instrumento contractual con el prestador
de servicios incluya las refacciones requeridas para
ejecutar el servicio de mantenimiento correctivo.

¢;Las refacciones estan incluidas en el instrumento
contractual con el prestador de servicios?

Si: Regresa a la actividad 1.

No: Continda en la actividad 27.

Oficio de autorizacién de
acceso a las
instalaciones

Subdireccién Técnica de
Mantenimiento

27.

Solicita al prestador de servicios mediante correo
electrénico la cotizacion de las refacciones necesarias
para ejecutar el servicio para el

correctivo.

mantenimiento

Correo electrénico

Prestador de servicios

28.

Envia mediante correo electrénico a la Subdireccion
Técnica de Mantenimiento la cotizacion para el
suministro de las refacciones necesarias para ejecutar el
servicio de mantenimiento correctivo para su aceptacion
y validacion.

Cotizacion

Subdireccion Técnica de
Mantenimiento

29.

Recibe la cotizacion para el suministro de las refacciones
necesarias para ejecutar el servicio, la analiza y valida
para presentarla a la Direccion de Mantenimiento para su
Visto Bueno.

Cotizacion y Bitacora

Direccion de
Mantenimiento

30.

Concilia la cotizacion con las especificaciones técnicas
de la Bitacora de Trabajo y, en su caso, da su Visto
Bueno asentando su ribrica en la cotizacion, la cual
ampara el monto correspondiente, y la anexa a la
solicitud de suficiencia presupuestal para que la
Direcciébn General de Mantenimiento y Servicios
Generales la solicite a la Direccién General de Recursos
Financieros.

Cotizacion y Bitacora de
Trabajo

Direccion de

31.

Elabora oficio para solicitar la suficiencia presupuestal

Oficio de solicitud de
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Mantenimiento

ante la Direccion General de Recursos Financieros, y lo
presenta a la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales para su autorizacion.

suficiencia presupuestal.

Caotizacion rubricada.

Direccién General de 32. Autoriza el oficio para solicitar la suficiencia presupuestal Oficio de solicitud de
Mantenimiento y Servicios e instruye su envio a la Direccién General de Recursos | suficiencia presupuestal
Generales Financieros.
Direccién General de 33. Recibe, acusa de recibo el oficio de solicitud de Oficio con acuse de
Recursos Financieros certificacion presupuestal y la otorga de conformidad con recibo.
la normativa aplicable. Certificacion
presupuestal.
Direccién General de 34. Recibe la certificacion presupuestal y coordina con la Acuse de oficio de
Mantenimiento y Servicios Direccién de Mantenimiento el inicio de los trabajos del certificacion
Generales mantenimiento correctivo. presupuestal.
Direccién de 35. Notifica via correo electrénico al prestador de servicios la Correo electrénico
Mantenimiento autorizacion para iniciar el mantenimiento correctivo.
Continua el procedimiento de la actividad 1 a la 20.
Direccién de 36. Solicita al prestador de servicios la(s) factura(s)| Factura(s) electronica(s)
Mantenimiento electrénica(s) del mantenimiento preventivo o correctivo
realizado, las coteja con la documentacion justificativa y
comprobatoria correspondiente, en apego a la normativa
aplicable, y en su caso, las remite a la Direccion de
Mantenimiento para su Visto Bueno.
¢Las facturas presentan inconsistencias?
Si: Continua en la actividad 37.
No: Regresa a la actividad 36.
Direccion de 37. Solicita al prestador de servicios la correccion de las | Factura(s) electrénica(s)
Mantenimiento inconsistencias en la(s) factura(s) electronica(s).
Prestador de Servicios 38. Corrige las inconsistencias de las factura(s) | Factura(s) electronica(s)
electronica(s) y las presenta a la Direccion de
Mantenimiento para su validacion.
Direccion de 39. Revisa y valida la(s) factura(s) electrénica(s) del | Facturas o comprobantes
Mantenimiento mantenimiento preventivo o correctivo, la documentacién electrénicos
justificativa y comprobatoria que ampara los trabajos Documentacion
realizados para elaborar el oficio de solicitud de pago Justificativa y
correspondiente. comprobatoria.
NOTA: En caso de Ordenes de Servicio, se debera Constancia
integrar a la documentacion justificativa y comprobatoria FORMATO DGM-03
la Constancia de recepcion de los trabajos y servicios
encomendados.
Direccién de 40. Elabora el oficio de solicitud de pago y lo presenta a la Facturas o
Mantenimiento Direcciébn General de Mantenimiento y Servicios comprobantes.
Generales con la documentacion justificativa y Documentacion
comprobatoria anexa. Justificativa y
comprobatoria.
Direccién General de 41. Recibe, analiza la documentacién justificativa vy Oficio de solicitud de

Mantenimiento y Servicios
Generales

comprobatoria y autoriza el oficio de solicitud de pago e
instruye su envio a la Direccion General de Recursos
Financieros con la documentacién justificativa vy
comprobatoria anexa, para su tramite de pago.

tramite de pago

Documentacion
justificativa y
comprobatoria
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Documentos
Direccién General de 42. Recibe y acusa de recibo el oficio de solicitud de pago. Oficio de solicitud de
Recursos Financieros tramite de pago
Direccién General de 43. Recibe el acuse de recibo de la solicitud de tramite de Acuse del oficio de
Mantenimiento y Servicios pago para su archivo en la Direccién de Mantenimiento. solicitud de tramite de
Generales pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMATOS

FORMATO DE ENTREGA DE LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, HIGIENE Y PROTECCION AMBIENTAL

Formato DGM-01

J SECRETARIA ADMINISTRATIVA
@; DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

ENTREGA DE LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, HIGIENE Y PROTECCION
AMBIENTAL

Ciudad de México, a (dia) de (mes) de (ario). (1)

Recibi por parte de la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Genersles los
“LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, HIGIENE Y PROTECCION AMBIENTAL, PARA

CONTRATISTAS QUE DESARROLLEN TRABAJOS EN EDIFICIOS DEL TRIBUMNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION"

No.: (2)
DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS

3)

DOMICILIO DONDE SE LLEVARAN A CABO LOS TRABAJOS

(4)

PERIODO DE (5)

EJECUCION

PRESTADOR(A) DE SERVICIOS
(6)
ENTREGA RECIBi DE CONFORMIDAD
(7) | POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS
SUBDIRECCION TECNICA DE (8)

MANTENIMIENTO
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INSTRUCTIVO

FORMATO DGM-01

ENTREGA DE LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, HIGIENE Y PROTECCION AMBIENTAL.

No. DATOS INSTRUCCIONES
1 Fecha Fecha de entrega de los Lineamientos. (dd de mmm de aaaa)
2 No. Anotar el nimero de contrato, orden de servicio y/o pedido.
3 Descripcion de | Anotar la descripcion detallada y ordenada de los trabajos a realizar tal como se
los trabajos expresa en el contrato, pedido u orden de servicio y la cotizacién, asi como la
especificacion del lugar exacto en donde se realizaran los trabajos.
4 Domicilio Anotar el domicilio donde se llevaran a cabo los trabajos.
5 Periodo de Anotar la fecha de inicio y de conclusién de los trabajos.
Ejecucion
6 Prestador de Anotar la razon social del prestador del servicio que realizara los trabajos.
Servicios
7 Entrega Nombre firma de la persona titular de la Subdireccion Técnica de Mantenimiento,
quien entrega los Lineamientos por parte del Tribunal Electoral.
8 Recibi de Nombre y firma del representante legal del prestador de servicio.

conformidad
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FORMATOS

3

FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO DE TRABAJO CON RIESGO A LA DIRECCION
GENERAL DE PROTECCION INSTITUCIONAL

3) s
DIRECTOR GENERAL DE PROTECCION INSTITUCIONAL
PRESENTE

Formato DGM-02

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SOLIKCITUD DE PERMISO DE TRABAJO CON RIESGO

DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Ciudad de México a {1).

Folic de Solicitud: (2)

Por medio de! presente, se solicita su valioso apoyo, para que previo al inicio del trabaj de
mantenimiento, que a continuacidon se describe, sean verficadas las condiciones de ss=quridad
Necesarias para que otorgue el Parmiso de Trabajo con Riesgo e inicien los trabajos de conformidad

3l periodo de sjecucion programado.

DATOS GENERALES DEL TRABAJO A EJECUTAR

Descnipcion del trabajo a
ejecutar

(4)

Sitio en que se ejecutaran

los trabaios ™
::I:odo de Ejecucion y Inicio (6} Conclusion 7

Total de personas que
ejecutaran el trabajo

(8)

Nombre de la persona responsable de
supervisar el trabajo por parte de la Direccion
de Mantenimiento,

Nombre de la persona responsable de
supervisar el frabajio por el Prestador De

Servicios,

8)

Extension | [E]]

(10)

4

su verificacion

TIPO DE TRABAJO A EFECTUARSE (11)

Asimismo, se hace de su conocimiento el tipo de trabajo que se ejecutara para que s considere an

Trabaio en altura

Trabajo en areas confinadas

Trabajo de mantenimiento a instalaciones electricas

Trabajo de soldadura y corte

Tra%o con sustancias peligrosas.

(Especificar)

En ese tenor, se solicita de la manera mas atenta que, Ia Direccion General 3 su Cargo. Una vez que
haya otorgado el Permiso de Trabajo con Riesgo para el periodo establecido en ésta solicitud, realice
verficaciones penddicas de las condiciones de segundad necesarias para Ia ejecucion del trabajo,
de conformidad con la normativa establecida, para que en caso de advertir que no 5e cumplen con
dichas condiciones, suspenda |a ejecucion de los trabajos e informe = la Subdireccion Técnica de

Mantenimiento lo conducante

Sin otro particular por €l momento, ke envio un cordial saludc

ATENTAMENTE

12
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INSTRUCTIVO

FORMATO DGM-02

SOLICITUD DE PERMISO DE TRABAJO CON RIESGO A LA DIRECCION GENERAL DE

PROTECCION INSTITUCIONAL

No. DATOS INSTRUCCIONES
1 Fecha Fecha de la solicitud. (dd de mmm de aaaa)
2 Folio de Solicitud Anotar el nimero consecutivo de solicitud que se realiza a la Direccidon
General de Proteccion Institucional.
3 Nombre de la persona | Anotar el nombre de la persona titular de la Direccion General de
Titular Proteccion Institucional.
4 | Descripcion del trabajo | Anotar la descripcidn detallada y ordenada del trabajo a realizar tal como
a ejecutar se expresa en la el contrato, pedido u orden de servicio y la cotizacion, asi
como la especificacion del lugar exacto en donde se realizaran los trabajos
5 Sitio en que se Anotar la ubicacién exacta del lugar en donde se llevaran a cabo los
ejecutaran los trabajos | trabajos de mantenimiento.
6 | Periodo de ejecuciony | Anotar la fecha (dd de mmm de aaaa) y hora de inicio del trabajo a
Horario - Inicio ejecutar.
7 Periodo de Anotar la fecha (dd de mmm de aaaa) y hora en que se tiene programado
ejecucion - Conclusion | concluir el trabajo a ejecutar.
8 | Supervisor responsable | Anotar el nombre de la persona responsable de supervisar el trabajo, por
de la Direccién de parte de la Direccién de Mantenimiento.
Mantenimiento
9 Extension Anotar el nimero de extensién de la persona responsable de supervisar el
trabajo, por parte de la Direccion de Mantenimiento.
10 | Supervisor responsable | Anotar el nombre de la persona responsable de supervisar el trabajo, por
del Prestador de parte del Prestador de Servicios.
Servicios
11 Tipo de trabajo Sefialar el tipo de trabajo con riesgo a ejecutar.
12 | Nombre, Cargo y Firma | Anotar el nombre, cargo y firma de la persona responsable de realizar

la solicitud.
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FORMATOS

FORMATO DE CONSTANCIA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS Y SERVICIOS

Formato DGM-03

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO S GENERALES

TRBAL LT
- - —

CONSTANCIA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS Y SERVICIOS
ENCOMENDADOS A (1), MEDIANTE LA/EL (2) NUMERO (3).

Ciudad de México, a (dia) de (mes) de (afi0). (4)

La Direccion de Mantenimiento adscrita a la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales, hace constar que los trabajos relativos a (5), fueron concluidos
satisfactoriamente conforme a las especificaciones y plazo de ejecucion establecidas en
ella (2) nimero (3), por ellla prestador/a de servicios (1).

Lo anterior. debido a que la Direccion de Mantenimiento:

1. Constato la terminacion de los trabajos en el lugar en que se llevaron a cabo.

2 Verificd que se cumplieron con las especificaciones establecidas en el instrumento
contractual

3. Constatd que ella Prestadora de Servicios no dejo detalles pendientes de los
trabajos encomendados, no obstante, se reserva el derecho de hacer
posteriormente las reciamaciones que estime convenientes.

4, Verifico que se cumplio con el plazo de ejecucion establecido para el desarrollo de
los trabajos.

5. (6)

Por lo anterior, la Direccion de Mantenimiento, autoriza continuar con el tramite de pago de
la(s) factura(s) correspondiente al trabajo o servicio realizado.

ENTREGA RECIBE
POR (1) POR EL TRIBUNAL ELECTORAL
(7) (8)

ENCOMENDADOS
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FORMATO DGM-03
CONSTANCIA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS Y SERVICIOS ENCOMENDADOS.

No. DATOS INSTRUCCIONES

1 Prestador(a) de Anotar la razon social del prestador(a) del servicio(s) que realizd los
Servicios trabajos.

2 Tipo de instrumento Anotar el tipo de instrumento contractual: Contrato, Pedido u Orden de
contractual Servicio.

3 Numero del instrumento | Nimero del Contrato, Pedido u Orden de Servicio.

contractual
4 Fecha Fecha de elaboracion de la constancia. (dd de mmm de aaaa).
5 Descripcion de los Anotar la descripcién detallada y ordenada de los trabajos realizados, tal
trabajos y lugar de como se expresan en el instrumento contractual, la cotizacién y la factura,
ejecucion asi como la especificacion del lugar exacto en donde se realizaron los
trabajos o servicios.
6 Verificacion o Anotar la descripcion detallada de alguna verificacibn o constatacion

constatacion adicional | adicional que la Direccién de Mantenimiento o sus areas de apoyo haya
realizado, para concluir que el trabajo o servicio se realizé a satisfaccion

7 Nombre, Cargo y Firma | Nombre, cargo y firma de la persona representante del prestador de
servicios

8 Nombre, Cargo y Firma | Nombre, cargo y firma de la persona Titular de la Direccion de
Mantenimiento, adscrita a la Direccibn General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de Procedimientos de la Direccibn de Mantenimiento entrar4 en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO. Se abrogan todas aquellas disposiciones que se opongan al presente Manual
de Procedimientos.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de intranet e internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 30 fojas impresas, corresponde al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE MANTENIMIENTO, aprobado por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo
226/S8(15-VIII-2017), emitido en la Octava Sesion Ordinaria celebrada el 15 de agosto de 2017, que obra en
los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE

Ciudad de México, 24 de agosto de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.
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