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CAPITULO |
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN RESOLUTIVO LEGAL
PRESENTACION

En el presente Capitulo se describe el procedimiento para la elaboraciéon del dictamen resolutivo
legal, mediante el cual se analiza el cumplimiento de los requisitos a los que estan obligadas las
personas que participan en los procedimientos de licitacidon publica, de invitacion a cuando menos
tres proveedores o contratistas o en el concurso publico sumario.

OBJETIVO

Evaluar, a través del dictamen resolutivo legal, la documentacién que presentan los participantes en los
diversos procedimientos de contratacion.

MARCO JURIDICO
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. 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.

. Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de
Gestion de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

. Plan de implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO
Para los efectos del presente Capitulo se entenderéa por:
. CAJ: Coordinacion de Asuntos Juridicos.

. CASOP: Coordinacidon de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

. Dictamen Resolutivo Legal: Documento que emite la CAJ en el que evalia que la
documentacién que presentan los participantes en los procedimientos de contratacion,
cumpla los requisitos legales contemplados en las bases correspondientes.

. Direccién Contenciosa: Area adscrita a la CAJ.

. Participante: Persona que aplica en los procedimientos de licitacion publica, de invitacion a
cuando menos tres proveedores o contratistas, o en el concurso publico sumario.

. Procedimiento de Adjudicacion: Los procedimientos de licitacion publica, de invitacion a
cuando menos tres proveedores o contratistas o el concurso publico sumario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN RESOLUTIVO LEGAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO
1. Solicita mediante oficio a la CAJ, la elaboracion del
dictamen resolutivo legal y adjunta la documentaciéon Oficio de solicitud con
presentada por los participantes en el acto de entrega
CASOP y apertura de propuestas, la cual ha sido requerida en documentos anexos.
las bases del procedimiento de adjudicacion
correspondiente.
2. Recibe por oficio de CASOP la documentacién descrita Control de Gestion
CAJ en la actividad anterior y la turna a la Direccion Institucional.

Contenciosa.

Oficio de solicitud con
documentos anexos.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

3. Recibe la documentacién y la analiza para turnarla al
servidor publico responsable para la elaboracion del
proyecto de Dictamen Resolutivo Legal.

Registro en la Base de

. L. . Datos de Control de
Direccion Contenciosa | ; Esta completa la documentacion? Dictamenes  Resolutivos
No: Continla en la actividad 4. Legales.
Si: Continda en la actividad 7.
. L Correo electrénico o]
Direccién Contenciosa 4. Se solicita a I’a_ CASOP la documentacion faltante para cualquier otro medio
completar su analisis. P
idoneo.
Correo electrénico o
CASOP 5. Recaba y envia la documentacion faltante a la CAJ. cualquier otro medio
idoneo.
6. Recibe documentacion y la remite para su analisis | Correo electrénico o
CAJ cualitativo a la Direccién Contenciosa cualquier otro medio
Regresa a la actividad 3. idoneo.
7. Elabora proyecto de Dictamen Resolutivo Legal y valora
las implicaciones juridicas que se desprenden de la
documentacion remitida por la CASOP.
Asimismo, verifica si los participantes se encuentran
inhabilitados dentro del portal de Internet de la »
Secretarfa de la Funcién Publica, en el “directorio de | Impresion de la consulta
- -2 - proveedores y contratistas sancionados”, o por cualquier | realizada.
Direccion Contenciosa otro medio de constatacion que se tenga al alcance; y | Proyecto de
lo pasa a firma de la persona titular de la Jefatura de | dictamen.

Unidad Juridica del Control de la Legalidad.

Envia a la persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridica del Control de la Legalidad el proyecto de
Dictamen Resolutivo Legal, firmado y rubricado por
los que en él participaron.

Jefatura de Unidad
Juridica del Control de la
Legalidad

8. Revisa y valida el proyecto de Dictamen Resolutivo
Legal.

¢ Realiza observaciones?
Si: regresa a actividad 7
No: continua en actividad 9

Proyecto de dictamen.

Jefatura de Unidad
Juridica del Control de la
Legalidad

9. En su caso, verifica impacto de observaciones y
firma Dictamen Resolutivo Legal para poner a
consideracion del titular de la CAJ.

CAJ

10. Revisa y valida el proyecto de Dictamen Resolutivo
Legal.

¢ Realiza observaciones?
Si: regresa a actividad 8
No: continua en actividad 11

CAJ

11. Firma el Dictamen Resolutivo Legal y lo devuelve a la
Direccion Contenciosa para el tramite correspondiente.

Dictamen Resolutivo Legal

APROBACION DEL DICTAMEN

Direccién contenciosa

12. Envia el Dictamen Resolutivo Legal a CASOP.

Oficio de remisiéon del
procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION

CONTENCIOSA

JEFATURA DE

UMIDAD JURIDICA

DEL CONTROL DE
LA LEGALIDAD

ACTIVIDADES

Inicio

r s

Si

No

INICLA PROCEDIMIENTO

1. Solicita mediante oficio a la CAJ, la
elaboracion del dictamen resolutivo legal ¥
adjunta la documentacién presentada por
los paricipantes en el acto de entrega vy
apertura de propuestas, la cual ha sido
reguerida en las bases del procedimiento
de adjudicacion correspondiente.

2. Recibe por oficio de CASOF la
documentacion descrita en la actividad
anterior v la turna a la Direccion
Contenciosa

2. Recibe la documentacion v la analiza
para turnarla  al  servidor publico
responsable para la elaboracion  del
proyecto de Dictamen Resolutivo Legal.

;Estd completa la documentacion?
No: Continda en la actividad 4.
Si: Continda en la actividad 7.

4. Se solicita a CASCP la documentacion
faltante para completar su analisis.

5. Recaba v envia la documentacion
faltante a la CAJ.

6. Recibe documentacion v la remite para
su  analisis cualitativo a la  Direccion
Contenciosa

Regresa a la actividad 3.

7. Elabora prayecto de Dictamen Resolutiva
Legal v valora las implicaciones juridicas
que se desprenden de la documentacion
remitida por la CASOP.

Asimismo, verifica si los paricipantes se
encuentran inhabilitados dentro del portal
de Internet de la Secretaria de la Funcion
Publica, en el “directorio de proveedores y
contratistas sancionados®, o por cualguier
otro medio de constatacion que se tenga al
alcance; v lo pasa a firma de la persona
titular de la Jefatura de Unidad Juridica del
Control de la Legalidad.




Viernes 8 de julio de 2016

DIARIO OFICIAL

(TerceraSeccion) 47

Envia a la persona titular de |a Jefatura de
Unidad.Juridica del Control de |a Legalidad
el provecto de Dictamen Resolutiva Legal,
firmado v rubricado por los que en él
participaran.
8. Revisa vy valida el proyvecto de Dictamen
Resolutiva Legal.
v ;Realiza observaciones?
No
g No: Regresa a actividad 7
&
Si: Continua en actividad 9
9. En su caso, verifica impacto de
- g observaciones v, firma Dictamen Resolutivo
- Legal para poner a consideracion del titular
de la CAJ.
10. Revisa y wvalida el proyecto de
Dictamen Resolutivo Legal.
;Realiza observaciones?
51
< 10 - $i: regresa a actividad 8
No l Mo: continua en actividad 11
11. Firma el Dictamen Resolutiva Legal v lo
11 devuelve ala Direccion Contenciosa para el
tramite correspondients.
12. Envia el Dictamen Resolutivo Legal a
12« CASOP.
@ FIN DE PROCEDIMIENTO
CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE INSTRUMENTOS CONTRACTUALES Y
CONVENIOS MODIFICATORIOS A LOS INSTRUMENTOS CONTRACTUALES

PRESENTACION

En el presente Capitulo se describe el procedimiento de validaciéon y formalizacion de instrumentos
contractuales y convenios modificatorios a los instrumentos contractuales, con la finalidad de que los
acuerdos de voluntades que celebre el Tribunal Electoral brinden certeza juridica sobre los términos y
condiciones en que desea obligarse y permitan a las unidades administrativas ejercer las atribuciones
y actividades que tienen encomendadas.

OBJETIVO

Validar y formalizar los instrumentos contractuales y convenios modificatorios a dichos intrumentos
que celebre el Tribunal Electoral, con la finalidad de brindar certeza juridica sobre sus términos y
condiciones.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.

Ley Federal del Impuesto Sobre Automaoviles Nuevos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
Cddigo Civil Federal.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caddigo Fiscal de la Federacién.

Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
del Tribunal Electoral.

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

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.

Lineamientos de seguridad, higiene y proteccion ambiental, para contratistas que desarrollen
trabajos en edificios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion” aprobados por
la Comisién de Administracion del Tribunal mediante Acuerdo 043/S1(31-1-2012).

Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de
Gestion de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Plan de Implementacién del Sistema de Gestién de Control Interno y Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO

Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area solicitante: Todas aquéllas &areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
que gestionan la elaboracion de instrumentos contractuales de conformidad a lo definido en el
Acuerdo General.

Area operativa: Todas aquéllas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacibn que administran y supervisan operativamente las obligaciones de los
instrumentos contractuales.

CAJ: Coordinacion de Asuntos Juridicos.
CASOP: Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Contratante: La persona fisica o moral con la que se celebra cualquier tipo de instrumento
contractual, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo General.

Convenio: 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.

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, los cuales pueden ser contratos o convenios
modificatorios a dichos contratos de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo General.
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. Garantia: Medio a través del cual el contratante da certeza juridica al Tribunal Electoral del
cumplimiento de obligaciones del instrumento contractual, las cuales pueden ser, de manera
enunciativa y no limitativa, las siguientes: pdliza de fianza, depdsito bancario, cheque
certificado o por cualquier otro medio autorizado por el Tribunal Electoral, de conformidad al
Acuerdo General.

. Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacioén.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE INSTRUMENTOS CONTRACTUALES Y
CONVENIOS MODIFICATORIOS A LOS INSTRUMENTOS CONTRACTUALES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Area operativa y/o Area
solicitante

1. Envia a la CAJ, la solicitud para la elaboracién
del instrumento contractual acompafada de
la siguiente documentacion soporte:

Documentos emitidos por el Tribunal:

a) Autorizacion de adjudicacion y documentacion
relativa (bases de licitacion publica nacional,
invitacion a cuando menos tres proveedores,
concurso publico sumario, actas de los eventos
derivados de estos procedimientos, requisicion).
Autorizacion de la Comisién de Administracion para
la plurianualidad cuando rebase un ejercicio fiscal.

c) Suficiencia presupuestal.

Documentos en copia simple proporcionados por el
contratante:

b)

a) Acta constitutiva inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio, con sus modificaciones
sustanciales;

b) Poder Notarial del Representante Legal que
suscribira el instrumento contractual.

c) Identificacién oficial de la persona que suscribira el
instrumento contractual;

d) Copia de la cédula del RFC; o en su caso Numero de
Identificacion Fiscal, NUmero de ldentificacion de
Extranjero, o comprobante de identificacion fiscal.

e) Comprobante de domicilio reciente (recibo de teléfono,

luz, agua, boleta predial o estado de cuenta

bancario).

f)  Anexo técnico, propuesta técnica y econémica firmada
por el representante legal quien suscribira el
instrumento contractual.

Cualquier otro documento o informacion
relacionada que requiera la CAJ para estar en
posibilidad de elaborar el instrumento contractual.
El proceso de elaboracion del instrumento
contractual inicia cuando la CAJ cuenta con toda la
documentacion.

9)

Oficio de solicitud con
documentos anexos.

ELABORACION DEL INSTRUMENTO CONTRACTUAL

Direccién Contractual

2. Recibe documentacion soporte y se turna al
servidor publico responsable de su
elaboracion.

¢ Estad completa la documentacion?
No: Continla en la Actividad 3.
Si: Continda en la Actividad 5.

Base de datos para el
Control de Gestion.

Direccién Contractual

3. Requiere via correo electronico y/o por
cualquier otro medio idéneo la documentacién
necesaria para la elaboracion.

Dicho requerimiento podra ser solicitado en cualquier
etapa del procedimiento.

Correos electrénicos y/o
por cualquier otro medio
idoneo.

Area operativa y/o Area
solicitante

4. Remite la documentacidon complementaria.
Si: Continua en la actividad 5.
No: Continua en la actividad 3.

Correos electréonicos y/o
por cualquier otro medio
idoneo.

Direccién Contractual

5. Se procede a la elaboracion del instrumento
contractual.

Proyecto de instrumento
contractual.
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REVISION DEL PROYECTO DE INSTRUMENTO CONTRACTUAL

Direccién Contractual

6. El servidor publico encargado de Ila
elaboracién del instrumento contractual,
remite el proyecto para revision a la persona
titular de la Direccion Contractual.

Una vez revisado el proyecto lo devuelve al servidor
publico, en su caso, con observaciones.

El servidor publico presenta nuevamente a la persona titular
de la Direccion Contractual el proyecto de instrumento
contractual o con observaciones impactadas para su visto
bueno.

Una vez revisado y emitido el visto bueno de la persona
titular de la Direccion Contractual, lo remite a la persona
titular de la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa para
su revisién y visto bueno.

Proyecto de instrumento
contractual

7. La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa una vez revisado y
analizado el proyecto lo devuelve a la persona

Jefatura de Unidad titular de la Direccion Contractual. Proyecto de instrumento
¢ Realiza observaciones? contractual.
Si: Continua en la actividad 8
No: Continua en la actividad 9
8. El servidor publico encargado de elaborar el
proyecto impacta las observaciones al mismo y la -
Direccién Contractual persona titular de la Direccion lo presenta E(;(r)w)t/faccttouaclje instrumento
nuevamente para revisién y visto bueno de la ’
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.
. . . . Proyecto de instrumento
Jefatura de Unidad 9. Revisay emite su visto bueno. contractual.
10. Una vez revisado y emitido el visto bueno de la
persona titular de la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa, el servidor publico responsable de | Proyecto de instrumento

Direccién Contractual

Area operativa y/o Area
solicitante

¢Emite observaciones?
Si: continda en la actividad 12.
No: continla en la actividad 13.

su elaboracion o la persona designada para tal | contractual.
efecto lo envia al &rea operativa y/o area
solicitante para su revision y visto bueno.
11. Revisa el proyecto. .
Correo  electronico y

proyecto de instrumento
contractual

Direccién Contractual

12. Sereciben, se analizan y, en su caso de impactan
las observaciones.
Remite nuevamente el proyecto al area operativa y/o area
solicitante a efecto de obtener su visto bueno.

Correo electrénico

Area operativa
y/o Area solicitante

13. Recibe el proyecto, revisa y emite su validacion.
Si valida: Continua en la actividad 14
No valida: Continua en la actividad 12

Correo electrénico,
proyecto de instrumento
contractual y en su caso
el instrumento contractual

14. Se asigna numero de instrumento contractual y
. L. mediante oficio se remite al area operativa y/o | Oficio e instrumento
Direccién Contractual area solicitante con anexos para recabar las | contractual con anexos
firmas correspondientes.
15. Recibe el instrumento contractual y recaba las

Area Operativa y/o Area
solicitante

firmas correspondientes.

Devuelve el instrumento contractual con anexos

mediante oficio a la Direccién Contractual.

Oficio e instrumento
contractual con anexos

FIRMA DE LA CASOP O, EN SU CASO, DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y RESGUARDO

Direccién Contractual

16. Recibe el instrumento contractual y presenta a
firma de la persona titular de la CAJ.
Se remitird a la CASOP o, excepcionalmente a la Secretaria
Administrativa, para recabar las firmas de la persona
titular.

Oficio e instrumento
contractual con anexos

Direccién Contractual

17. Recibe de la CASOP o, excepcionalmente de la
Secretaria  Administrativa, el instrumento
contractual debidamente firmado y envia un
tanto a la Coordinacién Financiera, para su
resguardo correspondiente y el otro tanto al
area solicitante y/u operativa para que por su
conducto sea entregado al contratante.

Oficio e instrumento
contractual con anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA OPERATIVA YIO DIRECCION JEFE DE UNIDAD
AREA SOLICITANTE CONTRACTOAL E DEUNIC ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA

INICIA PROCEDIMIENTO

': INICIO J 1. Envia a la CAJ, la solicitud para la
elaboracién del instrumento contractual

acompafnada de la siguiente
documentacion soporte:
Documentos emitidos por el Tribunal:

1
1 d) Autorizacibn  de adjudicacion v
%gﬂ%g&&ﬂkﬁ%gn qnlc:umenta’cifj_n relativa .(ba!ses” de
ANEXOS licitacian pablica nacional, invitacion a
cuando menos tres proveedores,
procedimiento diverso de contratacion,

actas de los eventos derivados de
estos procedimientos, requisician).

g) Autorizacibn de la Comision de
Administracion cuando rebase un
ejercicio fiscal para la plurianualidad.

f)  Suficiencia presupuestal.

Documentos proporcionados por el contratante:

h)  Acta constitutiva inscrita en el Reqgistro
Plblico de la Propiedad v de Comerdo,
con sus modificaciones sustanciales;
{cambio de denominacion o razon
social, duracion v objeto social)

i) Foder Motarial del Representante Legal
quién  suscribird el instrumento
contractual,

7 Identificacion oficial de 1a persona que
suscribird el instrumento contractual;

[credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional, en su caso cartilla militar];

kl  Copia de la cédula del RFC: o en su
caso Mumero de ldentificacion Fiscal,
Numero de ldentificacion Extranjero,
comprobante de identificacion fiscal

1) Comprobante de domicilio reciente
[Teléfono, luz, estado de cuenta
bancario, agua o boleta predial];

m) Anexo técnico, propuesta técnica v
econdmica firmada par el
representante legal quien suscribira el
instrumento contractual.

n) Cualquier otro documento 0
informacion relacionada que requiera la
Coordinacion de Asuntos Juridicos

para estar en posibilidad de elaborar el
A instrumento contractual.
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AREA OPERATIVA Y/O DIRECCION JEFE DE UNIDAD
AREA SOLICITANTE CONTRACTUAL JURIDICO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA
A NOTA: El proceso de elaboracion  del
instrumento contractual inicia cuando la CAJ
cuenta con toda la documentacian.
ANALISIS DEL
DOCUMENTO
5 CONTRACTUAL 2. Recibedocumentacionsoporte y seturna
el instrumento contractual al servidor
2 BASE DE DATOS publico responsable de su elaboracion.
PARAEL CONTROL . .
DE GESTION. i Esta completa la documentacion?
Mo: Continda en la Actividad 3.
Si: Continda en la Actividad 5.
3. Requiere via correo electronico yio par
cualquier otro medio idoneo la
3 CORREO documentacion  necesaria  para  la
ELECTROMNICO Y/0 Sl L
CUALQUIER OTRO
MEDIC IDONEQ NOTA: Dicharequerimiento podrd ser solicitado
en cualquieretapa del procedimisnto.
4, Remite la documentacion complementaria
5i: Continida en la actividad 5
Mo: Contindaen laactividad 3
No
r
5 | 5. Se iniu:i_a_ con . el procedimiento de
REVISION DEL PROYECTO elaboracion del instrumento contractual.
DEL INSTRUMENTO
CONTRACTUAL
. 6. El servidor publico encargado de la
[ glaboracion del instrumento contractual,
PROYECTO DE remite el proyecto delmismo para revision
INSTRUMENTO a la persona titular de la Direccion
CONTRACTUAL Contractual.
La persona fitular de la Direccion
B Contractual, una vezrevisadoy analizado
el proyecto lo devuelve al s ervidor pOblico,
£n 5U caso, con observaciones.
AREA OPERATIVA Y/O DIRECCION JEFE DE UNIDALD
AREASOLICITANTE CONTRACTUAL JURIDICO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA
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CORREDQ ELECTRONICO
¥ PROYECTODE

INSTRUMENTO
CONTRACTUAL

v
N
PROYECTO DE
IN STRUMENTQ
CONTRACTUAL
.,--"'"_'_'_-_
8 +
L e
10 -

10.

1.

Elservidor publico presenta nuavamene s
la persona fitular de Ia Direccion
Contractusl el proyecto de instrumento
contractual con observacones impadedas
para su visto bueno.

Una vez revisado y emitido el visto bueno
de la persona titular de la Direccion
Contractusl, le remite s ls persona titular
de la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa para su revision y visto
buenao.

La personatitulardels Jefatursde Unided
Juridico Administrativa una vez revisado y
anglzado el proyecto o devuelve a la
Direccion Contractual, en su caso, con
observaciones.

El servidor pdblico impacta las
observaciones al proyecto de instrumento
contractual vy la persona titular de la
Direccion  Contractual lo  presenta
nuevamenie para revision y visto buenode
la persona titularde la Jefstura de Unidad
Juridico Administrativa.

Revisa y emite su visto buenao.

Una vez revisado y emitido el visto bueno
de la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa, &l senddor
publico responsable de su elaboracono la
persona designads para tal efecto ko envia
al drea operstiva yio ares solicitante, pars
su revision y visto buenao.

Revisa el proyecto.
Emite observacionas:
5i: Continda en actividad 12

No: Continda en actividad 13

DIRECCION
CONTRACTUAL

AREA SOLICITANTE

JEFE DE UNIDAD
JURIDICO
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES
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(o]
|

CORRED
ELECTRONICO

-
]

CORREOELECTRONICO,
PROYECTO DE INSTRUMENTO Y
EN SU CASOELINSTRUMENTO
CONTRACTUAL

[ |
14 OFICIO E
INSTRUMENTO
CONTRACTUAL
CON ANEXOS
15 [
FIRMADE LACASOPO,EN
SU CASO, LA SECRETARIA
ADMIMNISTRATIVA Y
RESGUARDO
» 16
k4
17
L 4
FIN

12

13,

14,

15.

16.

17.

Se reciben y se analizan las observaciones.
Remite nuevamente el proyecto al drea
operativa y/o area solicitante a efecto de
obtener su visto buena.

Recibe el proyecto, revisa y emite su
validacion.

Si valida: Contin(a en la actividad 14

Mo valida: Contindaen laactividad 12

Se asigna ndmero de instrumento
contractual y mediante oficio se remite al
Area Operativa y/osolicitante con anexos
pararecabar las firmas correspondientes.

Recibe el instrumento contractual v recaba
las firmas correspondientes

Devuelve el instrumento contractual con
Anexos mediante oficio a la Direccion
Contractual.

Recibe el instrumento contractual y
presentaafirmade la persona titular de la
Cad.

Se remitira & la CASOP o
excepcionalmente a la Secretaria
Administrativa, para recabar las firmas de
la persona titular

Recibe dela CASOP o, excepcionalmente
de la Secretaria Administrativa el
instrumento contractual debidamente
firmado y enviaun tantoa la Coordinacian
Financiera, para 5U resguardo
correspondiente y el otro tanto al drea
solicitante y/u operativa para que por su
conducto sea entregado al contratante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Producto

Area solicitante

Tratdndose de convenios que tengan
como objeto el desarrollo y ejecuciéon
de un proyecto especifico, el area
solicitante, en su caso, debera anexar a
su solicitud lo siguiente:

Envia a la CAJ, la solicitud de | Oficio de
documentacién anexa

elaboracién o revision y/o en
su caso validacion del
proyecto de convenio.

La documentacioén técnica del
Proyecto (calendario,
propuesta técnica, cotizacion
y plan de trabajo) de la cual se
desprenda la operatividad y
demas circunstancias del
desarrollo del proyecto.

En caso de ser necesario, la
aprobacion del proyecto.

Cualquier otro documento o
informacion relacionada que
requiera la CAJ para estar en
posibilidad de elaborar,
revisar y/o validar el convenio
respectivo.

solicitud con su

ANALISIS DEL CONVENIO

Direccién Contractual

Recibe documentacién soporte y
se turna al servidor publico
responsable de su elaboracion o
analisis.

¢ Se requiere informacién complementaria?
Si: continua en actividad 3
No: continua en actividad 4

Base de datos para el Control
de Gestion y proyecto de
convenio.

Direccién Contractual

3.

Requiere via correo electrénico
y/lo por cualquier otro medio
idéneo la documentacion
necesaria para la elaboracion o
validaciéon del proyecto de
convenio.

Dicho requerimiento podra ser solicitado
en cualquier etapa del procedimiento.

Correos electréonicos y/o por
cualquier otro medio idéneo

Direccién Contractual

4.

El servidor publico encargado
analiza y elabora el proyecto de
convenio, para poner a
consideracion del titular de la
Direccién Contractual.

Proyecto de convenio

Direccién Contractual

Analiza la procedencia del
proyecto y, en su caso lo
devuelve al servidor publico con
observaciones.

El servidor publico presenta
nuevamente a la persona titular
de la Direccion Contractual el
proyecto de instrumento
contractual con observaciones
impactadas para su visto bueno.

Una vez revisado y emitido el
visto bueno de la persona titular
de la Direccion Contractual, lo
remite a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa para su revision y
visto bueno.

Correo electrénico y/o proyecto
de convenio.
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Jefatura de Unidad

Una vez revisado y analizado el
proyecto, la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa lo devuelve a la
persona titular de la Direccion
Contractual.

¢ Realiza observaciones?

Si: Continua en actividad 4

No: Continua en actividad 9

Proyecto de convenio

Direccién Contractual

Remite el proyecto de convenio
al area solicitante para su visto
bueno.

Proyecto de convenio

Area solicitante

10.

Revisa la procedencia de las
observaciones, remite via correo
electrénico a la persona titular de
la Direccibn Contractual las
observaciones al proyecto y, en
su caso, manifiesta su visto
bueno.

Si: continua en la actividad 13
No: continua en la actividad 14

Correo electrénico y/o proyecto
de convenio.

Direccién Contractual

11.

Una vez que el area manifiesta su
visto bueno, se imprime,
troquela, rubrica el convenio (por
la persona titular de la Direccién
Contractual y la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa),
y se remite mediante oficio al
area solicitante para recabar las
firmas correspondientes.

Oficio y convenio.

Direccién Contractual

12.

Si el convenio representa
erogacion de recursos por parte
del Tribunal, obligaciones que
involucren la propiedad
intelectual del  Tribunal o
situaciones que involucren la
administracion, disciplina o
vigilancia del Tribunal, se remite
el proyecto de convenio
rubricado por la persona titular
de la Direccién Contractual y la
Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa para autorizacion
de la Comision de
Administracion.

Si: Continda en la actividad 13.
No: Continda en la actividad 14.

Oficio

Area solicitante

13.

Recibe el proyecto de convenio y
lo presenta como punto de
Acuerdo para la autorizacion de
la Comision de Administracion.

Si el convenio es autorizado por la
Comision de Administracion, solicita
mediante oficio a la CAJ el nimero de
tantos y formalizacién del convenio,
debiendo acompanar la solicitud con
el Acuerdo de Autorizaciéon y, en su

Oficio

Direccién Contractual

caso, la suficiencia presupuestal
respectiva.
14. Recibe la solicitud y procede | Oficio y convenio en los tantos

conforme a la actividad 11.

requeridos

15. Recaba las firmas | Oficio y convenio, en su caso,
correspondientes y remite un | copia.
Area solicitante tanto en original debidamente
firmado a la Direccion
Contractual.
16. Recibe el tanto en original y en | Oficio y convenio.

Direccién Contractual

caso de que exista erogacion de
recursos se envia mediante oficio
a la Coordinacion Financiera para
su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

DIRECCION
CONTRACTUAL

JEFE DE UNIDAD
JURIDICO
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

1 |

ANEXA YIO

OFICIO DE SOLICITUD
CONDOCUMENTACION

CORREQ

ELECTRONICO

ANALISIS DEL
CONVENIO

BASE DEDATOS
PARAEL CONTROL

DE GESTION.

el

-

CORREOQ ELECTRONICO

PROYECTO DE
CONVENIO

il

INICTA PROCEDIMIENTO

1. EnviaalaCAdJ, lasolicitudde elaboracion
o revision y/o en su caso validacion del
proyecto de convenio correspondiente.

Tratandose de convenios que tengan como
objeto el desarmlloy gjecucion de un proyecto
especifico, el area solicitante, en su caso,
debera anexar a su solicitud lo siguiente:

' La documentacion técnica del
Proyecto (calendario, propuesta técnica,
cotizacion y plan de trabajo) de la cual se
desprenda la operatividad y deméas
circunstancias del desarrollo del proyecto.

: En caso de ser necesario la
aprobacion del proyecto.
. Cualquier otro documento o

informacidn relacionada que requiera la CAJ
para estar en posibilidad de elaborar, revisary/o
validar el convenio respectivo.

2. Recibedocumentacidnsoporte y seturna
al servidor publico responsable de su
elaboracion.

Revisa y/o analiza y elabora

3. Requiere via correo electronico y/o por
cualquier otro  medio  idoneo la
documentacion  necesaria  para  la
elaboracion.

4. Revisayanaliza y elabora el proyecto de
convenio, para poneraconsideracion del
titular de la Direccion Contractual.
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AREA SOLICITANTE

DIRECCION
CONTRACTUAL

JEFE DE UNIDAD
JURIDICO
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

5 CORREQ Y CONVENIO

CONVENIO

7 CONVENIO

Si

Si

: OFICIO Y

q CONVENIO

5. Analizala procedencia del proyectoy, en su
caso lo devuelve al servidor publice con
observaciones.

El servidor publico presenta nuevamente a la
persona titular dela Direccion Contractual &
proyecto de instrumento contractual con
observaciones impactadas para su visto
buena.

Unavezrevisadoy emitido el visto bueno de la
personatitular dela Direccion Contractual,
loremite a la persona titular de |a Jefatura
deUnidadJundico Administrativa para su
revision y visto bueno.

6. La personatitularde la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa una vez revisado y
analizado el proyecto lo devuelve a la
personatitular dela Direccion Contractual.

< Realiza observaciones?
Si: Continua en la actividad 4
Mo: Continua en la actividad 7

7. Remite el proyecto de convenio al drea
solicitante para su visto bueno.

8. Revisalaprocedencia delas obsenvaciones,
remitevia correo electronico a la persona
titular de la Direccion Gontractual las
observaciones al proyecto v, en su caso,
manifiesta su visto bueno.

Si: continua en la actividad 9
Mo: continua en la actividad 4

9. Una vez que el area manifiesta su visto
bueno, se emite validacion del convenio
mediante oficio.
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S0

Mo

OFICIO

OFl

D

10. 3i &l convenio representa erogacion de
recursos porparte del Tribunal, obligaciones
que involucrenla propiedad intelectual del
Tribunal o situaciones que involucren la
administracion, disciplina y vigilancia del
Tribunal. Se remite proyecto de convenio
rubricado par el titular de la Direccidn
Contractual y laJefatura de Unidad Juridico
Administrativa para auvtorizacion de la
Comision de Administracion.

S Continua en actividad 11

Mo: De no encontrarse en ninguno de los
supuestos anteriores continda en la
actividad 12.

11. Recibe el proyecto de convenio y lo
presenta como Punto de Acuerdo para la
autorizacion de la Comision de
Administracion.

Si el convenio es autarizado por la Comision de
Administracion, solicita mediante oficio a la
CAJ el nimero detantosy formalizacion de
convenio, debiendo acompanar |a solicitud
con el Acuerde de autorizacion y, en su
caso, la suficiencia presupuestal respectiva.

12. Recibe |la solicitud, imprime, troquela rubrica
yremite al area solictante el convenio para
recabar las firmas correspondientes.

b
' 12
OFICIO Y
CONVENIO
N
B.1
AREA SOLICITANTE DIRECCION JEFE DE UNIDAD
CONTRACTUAL JURIDICO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA
:
13 - 13. Recaba |as firmas corespondientes y remite
. un tanto en original debidamente firmado a

14

)

FIN

OFICIO Y CONVENIO

la Direccion Contractual.

14. Recibe el tanto en original y se envia
mediante oficio a la Coordinacion Financiera
para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN LEGAL DE VALIDEZ DE LA GARANTIA.
PRESENTACION

En el presente Capitulo se describe el procedimiento para la elaboracion del dictamen legal de las
diversas garantias presentadas por las personas que celebran instrumentos contractuales con el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con la finalidad de verificar que contengan los
requisitos necesarios para asegurar el cumplimiento de las oligaciones que de ellos se deriven.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para elaborar el dictamen legal de las garantias que presentan las
personas que celebran instrumentos contractuales con el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, para el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los mismos.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cadigo Civil Federal.

Cabdigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Acuerdo General de Administraciéon del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes
muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del
Tribunal Electoral.

Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de
Gestion de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Plan de implementacién del Sistema de Gestién de Control Interno y Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO

Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area solicitante: Todas aquéllas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
que gestionan la elaboracién de instrumentos contractuales de conformidad a lo definido en el
Acuerdo General.

Contratante: La persona fisica o moral con la que se celebre cualquier tipo de instrumento
contractual, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo General.

Garantia: Medio a través del cual el contratante da certeza juridica al Tribunal Electoral del
cumplimiento de obligaciones del instrumento contractual, las cuales pueden ser de manera
enunciativa y no limitativa las siguientes: podliza de fianza, depésito bancario, cheque
certificado o por cualquier otro medio, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo
General.

CAJ: Coordinaciéon de Asuntos Juridicos.

Direccion Contractual: Area adscrita a la CAJ.
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Garantia de cumplimiento: Es aquélla presentada para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los proveedores o contratistas, derivadas de los instrumentos
contractuales que se celebren en la materia y que excedan la cantidad equivalente a diez veces la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), fijado por el INEGI, elevado a un afio en el momento
de la contratacion misma que serd por un monto equivalente al diez por ciento del total del
instrumento contractual respectivo, sin incluir el impuesto al valor agregado.

Garantia en la aplicacion del anticipo: Es aquélla presentada para el caso de que se haya
autorizado otorgar anticipo, los proveedores o contratistas, deberan entregar al Tribunal Electoral
una garantia equivalente al cien por ciento del anticipo para garantizar su debida aplicacion o, en su
caso, la devolucién del importe recibido. Dicha garantia deberd presentarse contra la recepcion del
anticipo.

Garantia por vicios ocultos o defectos: Es aquélla presentada por los proveedores o contratistas,
cuando se haya concluido con los trabajos en materia de obra publica o entregados los bienes y
responde precisamente a los vicios ocultos o defectos que resultaren en los mismos; y,

Instrumento Contractual: Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con
persona fisica o moral en el cual se crean o transfieren derechos y obligaciones de ambas
partes y se plasmen las caracteristicas del objeto, condiciones de pago, entrega y las
sanciones por el incumplimiento del mismo, en las que encuadra contratos, convenios
modificatorios, 6rdenes de servicios, 6rdenes de trabajo y/o pedidos, de conformidad con lo
dispuesto en el Acuerdo General.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN LEGAL DE VALIDEZ DE LA GARANTIA.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO

Area Solicitante

1. Remite a la CAJ a través de oficio la garantia que | Oficio y garantia
le entrega el contratante.

Direcciéon Contractual

2. Recibe la garantia presentada por el &rea |Base de datos
solicitante.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo
General pueden ser las siguientes:

a) Garantia de cumplimiento.
b) Garantia en la aplicacion del anticipo.

c) Garantia por vicios ocultos o defectos.

Direccién Contractual

3. Turna la garantia al servidor publico | Base de datos para el Control
correspondiente para su analisis. de Gestion

REVISION Y VALIDACION DE LA GARANTIA

Direcciéon Contractual

4. El servidor publico debera revisar que la garantia
cumpla con los requisitos establecidos en el
instrumento contractual correspondiente, segun
sea el caso:

Dictamen

Garantia de cumplimiento, debe cumplir con los
siguientes:

a) A favor de la Tesoreria de la Federacion.

b) Fecha de expedicion (dentro del plazo de CINCO
DIAS HABILES contados a partir de la fecha en
que le sea entregado el instrumento contractual
debidamente firmado por “LAS PARTES”.

c¢) Nombre del contratante.

d) Que coincida la informacion contenida en la garantia
con la informacion del instrumento contractual.
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e)

a)
b)

c)
d)

e)

a)
b)

<)
d)

e)

9)

Que el monto garantice el diez por ciento sin
impuesto al valor agregado (IVA) del monto del
instrumento contractual.

Que contenga la leyenda redaccion que se
estipule en la clausula respectiva del instrumento
contractual.

Garantia en la aplicacién del anticipo debe cumplir
con los siguientes requisitos:

A favor de la Tesoreria de la Federacion.

Fecha de expedicion, corresponde a la de entrega del
anticipo pactado en el instrumento contractual.

Nombre del contratante.

Que coincida la informacién contenida en la garantia
con la informacion del instrumento contractual asi
como con el proceso de adjudicacion.

Que el monto garantice el cien por ciento del
porcentaje entregado como anticipo en el
instrumento contractual.

Que contenga la leyenda redacciéon que se
estipule en la clausula respectiva del instrumento
contractual.

Garantia por vicios ocultos o defectos debe
cumplir con los siguientes requisitos:

A favor de la Tesoreria de la Federacion.

Fecha de expedicion, que corresponde a la de la
conclusién de los trabajos en materia de obra publica
0 una vez que estén entregados los bienes por el
contratante segln corresponda al instrumento
contractual.

Nombre del contratante.

Que coincida la informacién contenida en la garantia
con la informacién del instrumento contractual.

Que el monto corresponda al diez por ciento del
monto total contenido del instrumento contractual
incluido el 1.V.A.

Que la vigencia de la garantia sea por un plazo de
doce meses, contados a partir de la fecha en que se
cumpla con el objeto del instrumento contractual.

Que contenga la leyenda redaccion que se
estipule en la clausula respectiva del instrumento
contractual.

¢Cumple con los requisitos de validez y garantiza
la obligacién contraida?

No: Continda en la actividad 9.

Si: Continda en la actividad 13.

Direccién Contractual

En caso de que la garantia sea presentada
mediante cheque certificado, se atendera al
contenido del mismo.

Dictamen

Direccién Contractual

En caso de que la garantia sea presentada
mediante depdsito bancario, se solicita mediante
oficio a la Unidad de Tesoreria del Tribunal
Electoral que corrobore dicho depdésito bancario
en la cuenta del mismo.

La Unidad de Tesoreria emite respuesta mediante
oficio.

Oficio




Viernes 8 de julio de 2016 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 63

7. En caso de presentarse la garantia mediante | Constancia de verificacion

Direccién Contractual

poéliza de fianza se corrobora la validez de la
fianza a través de los medios electrénicos a
disposicion,

obtenida.

Direccioén Contractual

En caso de que no se encuentre registro
electronico de la pdliza de fianza, se emitira
dictamen IMPROCEDENTE vy se le informara a la
persona titular de la CAJ para los efectos legales
conducentes.

En caso de que no exista registro de depdsito
bancario, se emitira dictamen IMPROCEDENTE y
se le informa a la persona titular de la CAJ para
los efectos legales conducentes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Dictamen

ELABORACION DEL DICTAMEN Y RESGUARDO

Direccién Contractual

Realiza dictamen en el cual se determina la
IMPROCEDENCIA de la garantia por no cumplir con
los requisitos establecidos en el instrumento
contractual y envia para revision de la persona
titular de la Direccion Contractual.

Dictamen

Direccioén Contractual

10.

Revisa y envia para visto bueno de la persona titular
de la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

Dictamen

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

11.

Emite su visto bueno y devuelve a la persona
titular de la Direccién Contractual para recabar
firma de la persona Titular de la CAJ.

Dictamen

Direccién Contractual

12.

Mediante dictamen improcedente se envia al area
solicitante la garantia a fin de que se subsanen
las deficiencias encontradas y presente
nuevamente la garantia de conformidad con las
indicaciones hechas por la Direccion Contractual.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Dictamen

Direccién Contractual

13.

Cuando la garantia cumple con los requisitos
sefialados en las actividades 4, 5, 6, y 7 se realiza
el dictamen de PROCEDENCIA, al haberse
garantizado la obligacion pactada.

Dictamen

Direccién Contractual

14.

El titular de la Direcciéon Contractual lleva a cabo
la revision del dictamen y remite para la revision
de la Jefatura de Unidad.

Dictamen

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

15.

El titular de la Jefatura de Unidad emite su visto
bueno y pone a consideracion del titular de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Dictamen

CAJ

16.

Autoriza y suscribe el dictamen e instruye su
remision al titular de la Direccion Contractual
para su remision.

Dictamen

Direccién Contractual

17.

Remite a la Coordinacién Financiera el dictamen y
la garantia, para su registro, comprobacion
contable y resguardo.

Dictamen

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE DIRECCION JEFE DE UNIDAD
CONTRACTUAL JURIDICO ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA
INICTA PROCEDIMIENTO
[ FINICIO )
1. Remite a la CAJ a través de oficio la
parantia que le entrega el contratante.
1 |
bl LA L L 2. Recibela garantia presentada por el drea
solicitante.
» 2 De conformidad con el AcuerdoGeneral pueden
s5er las siguientes:
a) Garantia de cumplimienta.
b) (Garantia enlaaplicacion de anticipo.
¢) (Garantia porvicios ocuttos y defectos.
REVISION ¥
VALIDACION DELA
h A GARANTIA
3 3. Turna la garantia al servidor plblico

BASE DE DATO S

T PARAEL
i CONTROLDE

GESTION

—

Si

correspondiente para su analisis.

4. El servidor piblico debera revisar que la
garantia cumpla con los reguisitos
establecidos en el instrumento contractual
correspondiente vy con los requisitos
establecidos para las garantias de:

Analiza que la garantia cumpla con los r

a) Cumplimiento.
b} Aplicacion de anticipo.
¢ Porvicios ocultos y defectos.

sCumple con los requisitos de validez y
garantiza la obligacion contraida?

Mo: Continda en la actividad 9.

Si: Continda en la actividad 13.
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AREA SOLICITANTE

DIRECCION JEFE DE UNIDAD
CONTRACTUAL JURIDICO
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

=

7 |

S

CONSTANCIADE

VALIDEZELECTROMNICA,

8
TERMINA
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL

DICTAMEN Y
RESGUARDO

L —

En caso que la garantia sea presentada
mediante cheque certificado, se atendera
al contenido del mismo.

En caso que |a garantia sea presentada
mediante depdsito bancario, se solicita
mediante oficioala Tesorera del Tribunal
Electoral que corrobore dicho depasito
bancario en la cuenta del mismo.

La Unidad deTesorena emite mediante oficio
respuesta.

En caso de presentarse la garantia
mediante pdliza de fianza se corrobora la
validez delafianza através delos medios
electronicos a disposicion

En caso de que nose encuentre registro
electronico de la péliza de fianza, se
emitird dictamen IMPROCEDENTE v se
leinformard a la persona titular de la CaJd
para los efectos legales conducentes.

En caso de que no exista registro de
depdsito bancario, se emitird dictamen
IMPROCEDEMTE v se le informa a la
personatitular de la CAJ para los efectos
legales conducentss.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

2
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AREA S0LICITANTE

DIRECCION
CONTRACTUAL

JEFE DE UNIDAD
JURIDICO
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

9

10

@

DICTAI."IEN/J

11

12

\

TERMINA
FROCEDIMIENTO | DICTAMEN
¥
13 L
D|CTM
¥
14 '
D|CTM
» 15
16
17 .
FIN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

Realiza dictamen en gl cual se determina la
IMPROCEDENCIA pornocumplir con los
requisitos establecidos en el instrumento
contractual v envia para revision de la
persona titular dela Direccion Contractual.

Revisa y envia para visto bueno de la
persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa,

Emite su visto bueno y devuelve a la
persona titular dela Direccion Contractual
para recabar firma del Titular de la Cad.

Mediante dictamen improcedente se envia
al drea solictante la garantia a fin de que
s5& subsane la deficiencia encontrada y
presente nuevamente la garantia de
conformidad conlas indicaciones hechas
por la Direccion Contractual.

Cuando la garantia cumple con los
requisitos sefalados en las actividades 4,
B, & y T se realiza el dictamen de
PROCEDENCIA al haberse garantizado la
obligacion pactada.

El titular de la Direccion Contractual lleva a

cabo larevision del dictameny remite para
la revision de la Jefatura de Unidad.

El titular de la Jefatura de Unidad emite su
y pone a consideracion del titular de la
Coordinacion de Azuntos Juridicos.

Autorizay suscribe el dictamen einstruye a
latitular dela Direccion Contractual para su
remision.

Remite a la Coordinacion Financiera el
dictamen y la garantia, para su registro,
comprobacion contable y resguardao.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.ROCEDIMIENTO.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CONSULTAS Y OPINIONES DE CARACTER JURIDICO.

PRESENTACION

En el presente Capitulo se describe el procedimiento para la elaboracion de consultas y opiniones de
caracter juridico que formulen la Presidencia y las areas del Tribunal Electoral a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos, con la finalidad de que las unidades administrativas tengan certeza juridica sobre el marco
normativo que las rige en el ejercicio de las facultades y atribuciones que tienen encomendadas.

OBJETIVO

Establecer las actividades a desarrollar para dar respuesta a las consultas y opiniones de caracter juridico
que formulen la Presidencia y las areas del Tribunal Electoral.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Cadigo Civil Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

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

Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacién del Sistema de Gestion
de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Plan de implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO

Para los efectos de este capitulo se entendera por:

Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area consultante: Todas aquéllas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
gue soliciten opinién juridica a la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

CAJ: Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Cuenta: Informe en que se enlistan los documentos recibidos en el procedimiento o en su caso, la
omision de hacerlo.

Direccién Consultiva: Area adscrita a la CAJ.

Areas: Las Coordinaciones, los Organos Auxiliares, las Unidades de Apoyo, asi como las Jefaturas,
Direcciones, Subdirecciones y Departamentos de su adscripcion.

Jefatura de Unidad Juridica del Control de la Legalidad: Jefatura de Unidad adscrita a la CAJ.

DISPOSICIONES GENERALES

La persona titular de la CAJ por su conducto o a través de Jefatura de Unidad de Control de la
Legalidad o la Direccion Consultiva, podra en todo tiempo efectuar los requerimientos de informacion
o documentacion a las Areas consultantes que estime necesarios y pertinentes para la emision de las
consultas y opiniones juridicas.

Las solicitudes de opinidn juridica deberan indicar con precision las preguntas concretas sobre las
cuales se pretende obtener la opinion de la CAJ y las consideraciones que la originan.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CONSULTAS Y OPINIONES DE CARACTER JURIDICO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Area consultante

Mediante oficio remite la solicitud de opinién juridica a la
CAJ, adjuntando a ésta la documentacion que estime
pertinente.

Oficio y en su
documentos anexos.

caso,

CAJ

Recibe por oficio del area consultante la documentacion
descrita en la etapa anterior y la turna a la Direccion
Consultiva, para que se le asigne nimero de expediente,
proceda a su integracion, y se efectlie su registro en la base de
datos respectiva.

Base de datos para el
Control de Gestion.

Direccién Consultiva

Con apoyo de su personal se le asigna nimero de expediente,
procede a su integracion, y se realiza su registro en la base de
datos correspondiente.

Base de datos de

Consultas.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Direcciéon Consultiva

Recibe y analiza la documentacion respectiva.

Correos electrénicos y/o por

¢Es necesario requerir informacion o documentacion | cualquier  otro medio
complementaria? idéneo.
No: Continta en la actividad 9.
Si: Continda en la actividad 5.
Direccién Consultiva Elabora un proyecto de oficio de requerimiento y lo pasa a | Oficio.

visto bueno de la persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridica del Control de la Legalidad.

Jefatura de Unidad del | Revisa y remite el proyecto de oficio para firma a la persona | Oficio.

Control de la Legalidad

titular de la CAJ.

CAJ

¢ Esta de acuerdo con el oficio propuesto?
No: Continda en la actividad 5.

Si: Lo firma y requiere al Area consultante por su
conducto o a través de la persona titular de la Jefatura
de Unidad Juridica del Control de la Legalidad o de la
Direccion Consultiva, la informacién o documentacion
complementaria (reservandose la respuesta hasta en tanto
se cumpla con lo solicitado).

Oficio, correos electrénicos
y/o por cualquier otro medio
idéneo.

Area consultante

Recaba y envia la documentacién correspondiente a la
CAJ.

Oficio, correos electrénicos
y/o por cualquier otro medio
idéneo.

CAJ Recibe la documentacion y la remite para su andlisis a la [ Sistema de Control de
Direccién Consultiva. Gestion Institucional.
¢La documentacion es suficiente?
No: Regresa a la actividad 4.
Si: Continda en la actividad 10.
Direcciéon Consultiva Con el apoyo de su personal elabora el proyecto de opinién | Proyecto de opinién
juridica y lo pasa al visto bueno de la persona titular de la | juridica.

Jefatura de Unidad Juridica del Control de la Legalidad.

¢ Emite su visto bueno?

Correos electronicos y/o por

Jefatura de Unidad del 1\ Regresa a la actividad anterior. cualquier  otro  medio
Control de la Legalidad - . . idéneo
Si: Lo remite para firma a la persona titular de la CAJ. ’
FIN DEL PROCEDIMIENTO
¢ Esta de acuerdo con el oficio propuesto? Oficio

CAJ No: Regresa a la actividad 10.
Si: Lo firma y remite al area consultante.
) 5 Una vez que se reciba en la CAJ el acuse de respuesta | Base de datos de Consultas
Direccion correspondiente, con apoyo de su personal se glosara al
Consultiva expediente de que se trate y se registrara el tiempo de

respuesta en la base de datos respectiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA
CONSULTANTE

CONSULTIVA

DIRECCION

JEFATURA DE
UNIDAD DEL
CONTROL DELA
LEGALIDAD

CAJ

ACTIVIDADES

vy

No

1. Mediante oficioremite la solicitud de
opinionjundicaalaCad, adjuntando a
ésta la documentacion que estime
pertinente.

2. Recibe poroficio del drea corsutante
la documentaciondescrita en la etapa
anterior v la turna a la Direccion
Consultiva, para que se le asigne
nimero de expediente y s& proceda a
suintegracion, ¥ se efectle su registro
en la base de datos respectiva.

3. Con apoyo de su personal se le
asigna numero de expediente v se
procede a 5uintegracion, v s& realiza su
registro en la base de datos
correspondiente.

4 Recibey analiza la documentacion
respectiva.

¢+ E8 necesario requerir informacion
o documentacion complementaria?

No: Continida en la actividad 9.
5i: Continda en la actividad 5.

5. Elabora un proyecto de oficio de
requerimiento y lo pasa a visto bueno
delapersona titular de la Jefatura de
Unidad Juridica del Control de la
Legalidad.

6. Revisa y remite el proyecto de oficio
parafirmaalapersoratitularde la CAJL

7. iEsta de acuerdo con el oficio
propuesto?

Mo: Continia en la actividad 5.

Si: Lo firma y requiere al Area
consultante por su conducto o a
través de la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridica del
Control de la Lepalidad o de la
Direccidn Consultiva, la informacion
o documentacion complementaria
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LI

S

. No

51

(reservandose la respuestahasta en

tanto se cumpla con lo solicitado).

3. Recaba y envia la documentacion
correspondiente a la CAJ.

9. Recibe la documentaciony la remite
para su andlisis a la Direccion
Consultiva.

;La documentacion es suficiente?
MNo: Regresa a la actividad 4.
Si: Continda en la actividad 10.

10. Con el apoyo de su personal
elabora el proyecto de opinidn jurdica y
lo pasa al visto bueno dela persona
titular dela Jefatura de Unidad Jundica
del Control de la Legalidad.

11. ; Emite su visto bueno?
MNo: Regresa a la actividad anterior.

5i: Lo remite para firma a la persona
titular de la CA..

12. ;Esta de acuerdo con el oficio
propuesto?

MNo: Regresa a la actividad 10.
S5i: Lo firma y remite al area
consultante.

13. Unavezquesereciba enla CAJ el
acuse derespuesta correspondiente,
con apoyo de su pesonal se glosard al
expediente de que se frate v se
reqistrara el tiempo de respuesta en la
base de datos respectiva.
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CAPITULO V

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y DICTAMINACION DE PROYECTOS
DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS.

PRESENTACION

En el presente Capitulo se describe el procedimiento para la revision y dictaminacion de los proyectos de
elaboracion, modificacion y emision de instrumentos normativos presentados por las Coordinaciones,
Unidades de Apoyo y los Organos Auxiliares del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en
aras de emitir el dictamen juridico correspondiente en un marco de legalidad y control interno que permita la
debida actualizacién y/o creacion de la normativa del Tribunal Electoral.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca las actividades que debe observar la Coordinacion
de Asuntos Juridicos, asi como las Coordinaciones, Unidades de Apoyo y los Organos Auxiliares del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en el procedimiento de elaboracion, modificacion y emision de
los proyectos de instrumentos normativos presentados.

MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral.

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

. Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacion del Sistema de Gestién
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Lineamientos para la para la elaboraciéon, modificacion y emisiéon de instrumentos normativos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Lineamientos de la Normateca del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

. Plan de implementaciéon del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO

Anteproyecto: El documento que elaboran las coordinaciones, unidades de apoyo u érganos auxiliares
del Tribunal Electoral, el cual contiene la propuesta de la normativa que pretende crear, modificar, abrogar o
derogar.

Area Solicitante: Las Coorinaciones, Unidades de Apoyo y los Organos Auxiliares del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

CAJ: La Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Comité: Comité para la implementacion del Sistema de Gestién de Control Interno y de Mejora Continua
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Dictamen juridico: El dictamen de validacion juridica emitido por la Coordinacion de Asuntos Juridicos,
referido en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, respecto del
instrumento normativo emitido por las coordinaciones, unidades de apoyo u érganos auxiliares solicitantes.

Documento de trabajo: El documento que se genera con base en el anteproyecto enviado por el area
solicitante, en el que se incorpora en detalle cada una de las modificaciones, supresiones y/o adiciones que la
Coordinacién de Asuntos Juridicos, considera procedente llevar a cabo.

Enlace normativo: El servidor publico designado por las personas titulares de las coordinaciones,
unidades de apoyo y érganos auxiliares, a fin de fungir como contacto entre su area y la Coordinacion de
Asuntos Juridicos.
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Formato de Justificaciéon Normativa: El documento mediante el cual las coordinaciones, unidades de
apoyo y los 6rganos auxiliares del Tribunal Electoral, evalian la necesidad de elaborar, modificar o emitir un
instrumento normativo, a fin de contar con mayores elementos para el andlisis de procedencia.

Instrumento Normativo: El documento que se genera para regular a las coordinaciones, unidades de
apoyo u organos auxiliares del Tribunal Electoral, ya sea en su operacién o su funcionamiento; o bien, para
normar temas especificos de la institucion.

Lineamientos: Los Lineamientos para la elaboraciéon, modificacion y emision de instrumentos normativos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Oficio de justificacion: el documento mediante el cual las coordinaciones, unidades de apoyo y los
organos auxiliares del Tribunal Electoral, justifican las razones por las cuales no estan de acuerdo con alguna
0 con varias de las observaciones emitidas por la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, mediante el dictamen
juridico.

Servidor publico responsable: El servidor publico responsable de la revisién y dictaminacion de un
anteproyecto de instrumento normativo.

Tribunal Electoral: El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la revisiéon y dictaminacién de proyectos de instrumentos normativos.

FORMATOS O
DOCUMENTOS

AREA ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Detecta la necesidad de elaborar, modificar o

emitir un instrumento normativo, en razén de
Area Solicitante una reforma legal o normativa, o bien, derivado
de la actualizacibn de sus practicas
administrativas.

2. Establece contacto con la CAJ, a través de la
Direccion Normativa, a efecto de solicitar el
formato de justificacion normativa, mismo que
se le hara llegar por correo electronico.

Formato de justificaciéon
normativa/Correo
electrénico

Area Solicitante

3. Realiza una autoevaluacion mediante el
formato de justificacién normativa e integra el
anteproyecto de elaboracion, modificaciéon o
emisién de un instrumento normativo, apegado

a los Lineamientos. Formato de Justificacion

¢El anteproyecto contiene propuestas de | Normativa Anteproyecto
control interno y administracion de riesgos?

Area Solicitante

No: Continta en la Actividad 7.

Si: Continda en la Actividad 4.

4. Remite al comité el anteproyecto con las
Area Solicitante propuestas de control interno y/o administracion Anteproyecto/
de riesgos, para su validacion.

5. Recibe el anteproyecto, lo revisa, emite

Comité S . . -
validacién y lo envia al &rea solicitante.

Anteproyecto/Validacion

6. Recibe el anteproyecto y el oficio de validacion

Area Solicitante emitido por el Comité.

7. Mediante oficio envia a la CAJ el anteproyecto,
el formato de justificacion normativa y, en su Oficio/Anteproyecto/

caso, el oficio de validacion emitido por el Formato de Justificacion

Area Solicitante Comité; asimismo los envia a través de correo .
. X Normativa/
electronico en formato de Excel y Word, a fin de
que se emita el dictamen juridico /Correo electrénico

correspondiente.
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Oficio/Anteproyecto/
8. Recibe el oficio, el anteproyecto y el formato de | Formato de Justificacion
justificacion normativa de manera fisica y Normativa/ Correo
CAJ
mediante correo electrénico y lo turna a la electronico/
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa. Sistema de Control de
Gestion Institucional
9. Recibe el oficio, el anteproyecto y el formato de
justificacion normativa de manera fisica y .
) N Oficio/Anteproyecto/
mediante correo electronico; acuerda con la
Jefatura de Unidad persona titular de la Direccion Normativa los | Formato de Justificacion
Juridico Administrativa términos y calendarizacién del tramite de Normativa/
andlisis y dictaminacion correspondiente, -
. - /Correo electronico
haciendo entrega de la documentacién antes
mencionada.
10. Determina el servidor publico responsable de la
revisién y dictaminacién correspondiente y le
entrega la documentacion remitida por el area Oficio/Anteproyecto/
solicitante. e,
Direccién Normativa Formato de Justificacion
¢ Estd completa la documentacion? Normativa/ Correo
No: Continda en la Actividad 11. electronico
Si: Continla en la Actividad 13.
11. Con apoyo del servidor publico responsable,
requiere via correo electrénico el formato de
justificacion normativa, el anteproyecto o 0S| Formato de Justificacion
L . archivos en formato de Word y Excel faltantes. | Normativa/Anteproyecto/
Direccion Normativa En este caso, el plazo para la revision y o
dictamen del instrumento normativo Correo electrénico
empezard a correr una vez que se cuente
con todos los elementos necesarios.
12. Remite la documentacién faltante. o
Envi todo | o7 Formato de Justificacion
. . ¢Envid todo lo requerido? i
Area Solicitante L q . l\'la?rrﬂatlva/Anfteproye((:jtol
No: Continda en la Actividad 11. rchivos en formato de
. L o Word y Excel
Si: Continda en la Actividad 13.
13. Con el apoyo del servidor publico responsable,
estudia el contenido del anteproyecto, formula Anteproyecto/
el documento de trabajo, de ser necesario se | Formato de Justificacion
Direccion normativa pone en contacto con el enlace normativo del | Normativa/Documento de
area solicitante a fin de aclarar dudas o definir trabajo/Proyecto de
aspectos no claros del anteproyecto, y elabora dictamen juridico
el proyecto de dictamen juridico.
14. Revisa el proyecto de dictamen juridico y el
documento de trabajo que el servidor publico Correo
responsable le remite mediante correo | electrénico/Proyecto de
Direccion Normativa electronico, en su caso realiza observaciones y Dictamen
sugerencias de modificaciones y las envia por| Juridico/Documento de
correo electréonico a la Jefatura de Unidad Trabajo
Juridico Administrativa.
15. La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa recibe el proyecto de
dictamen juridico y el documento de trabajo, lo
valida y en su caso, emite observaciones o el | ] 'Co/rlgeo g
Jefatura de Unidad visto bueno. € ectrogiccc;anr]%ecto €
Juridico Administrativa ¢El  proyecto de dictamen  tiene | Jjuridico/Documento de
observaciones, adiciones o supresiones? Trabajo

No: Continta en la Actividad 18.

Si: Continlia en la Actividad 16.
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16. Con el apoyo del servidor publico responsable,
impacta las observaciones, adiciones o .
; = . Proyecto de dictamen
. L . supresiones sefialadas por la persona titular de o
Direccion Normativa . s . ~ Juridico/Documento de
la Direccion Normativa y/o las sefialadas por la trabaio
persona titular de la Jefatura de Unidad Juridico !
Administrativa.
17. Recibe del servidor publico responsable, correo
electronico, mediante el cual remite el proyecto
de dictamen juridico con el impacto de las
observaciones sefaladas para su revision, y lo
turna a la persona titular de la Jefatura de ~ Correo
L . Unidad Juridico Administrativa para su| €lectronico/Proyecto de
Direccion Normativa validacion y visto bueno. dictamen
. ) Juridico/Documento de
SEl proyecto de  dictamen  tiene trabajo
observaciones, adiciones o supresiones?
No: Continda en la Actividad 18.
Si: Continda en la Actividad 16.
18. La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa, emite su visto bueno
Jefatura de Unidad respecto el proyectg, de dictamen Ju_rldlco y Prgy_ecto de dictamen
g L . somete a consideracion de la persona titular de | Juridico/Documento de
Juridico Administrativa ) R .
la CAJ, el proyecto de dictamen juridico junto trabajo
con el documento de trabajo que refleja las
sugerencias sefialadas en el mismo.
19. La persona titular de la CAJ, valida el proyecto
de dictamen.
¢El proyecto de dictamen fue autorizado por | proyecto de dictamen
CAJ la persona titular de la CAJ? Juridico
No: Continuda en la Actividad 20.
Si: Continda en la Actividad 23.
20. Sefiala a la persona titular de la Jefatura Provecto de Dictamen
CAJ Unidad Juridico Administrativa los aspectos a y .
o - o Juridico
modificar en el proyecto de dictamen juridico.
Jefatura de Unidad 21. Indica a la persona titular de I_a} Direccion Proyecto de Dictamen
g L X Normativa los aspectos a modificar en el o
Juridico Administrativa : S Juridico
proyecto de dictamen juridico.
22. Con el apoyo del servidor publico responsable,
hace las modificaciones sefaladas al proyecto
L ) de dictamen juridico y lo remite a la persona |  proyecto de Dictamen
Direccion Normativa titular de la Jefatura de Unidad Juridico Juridico
Administrativa.
Continda en la actividad 18.
CAJ 23. Remite mediante oficio el dictamen juridico y el Jurigifég/cggcl:iﬁrgr?& de
documento de trabajo al area solicitante. .
trabajo
24. Recibe dictamen juridico, realiza las
) modificaciones al anteproyecto y, en su caso, Dictamen
Area solicitante genera oficio justificando las razones por las| Juridico/Anteproyecto/
gque no acepta la totalidad de los cambios Oficio de justificacion
sugeridos por la CAJ.
25. Recibe el oficio, el anteproyecto y, en su caso, Oficio/Anteproyecto/Oficio

CAJ

el oficio de justificacion, y lo turna a la Jefatura
de Unidad Juridico Administrativa.

de justificacién/Sistema
de Control de Gestion
Institucional
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Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

26.

Recibe el oficio, el anteproyecto y, en su caso,
el oficio de justificacion, acuerda con la persona
titular de la Direccion Normativa los términos y
calendarizacion del tramite de verificacion de
impacto haciendo entrega de la documentacion
antes mencionada.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direcciéon Normativa

27.

Recibe el anteproyecto y con el apoyo del
servidor publico responsable, verifica que el
impacto de observaciones se haya realizado en
los términos propuestos y, de ser el caso,
analiza la procedencia legal de cada una de las
justificaciones emitidas por el area solicitante
respecto de aquellos cambios con los que no
estuvo de acuerdo.

¢El area solicitante impact6 en su totalidad
las observaciones realizadas por la CAJ v,
de ser el caso, las justificaciones emitidas
en el oficio de justificaciéon se consideran
procedentes?

No: Continla en la Actividad 28.

Si: Contintia en la Actividad 42.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direcciéon Normativa

28.

El servidor publico responsable mediante
correo electrénico envia para su revision, el
anteproyecto, informando a la persona titular de
la Direccién Normativa aquellas observaciones
qgue no fueron impactadas por el area solicitante
y/o le sefiala aquellas justificaciones que no se
consideran procedentes.

Correo
electrénico/Anteproyecto

Direccion Normativa

20.

La persona titular de la Direccién Normativa
recibe el anteproyecto, lo revisa, en su caso
realiza observaciones o0 sugiere incorporar
modificaciones y lo envia mediante correo
electrénico a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

Anteproyecto/Correo
electrénico

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

30.

La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa recibe el anteproyecto,
lo valida y en su caso, emite observaciones o el
visto bueno.

Correo
electrénico/Anteproyecto

Direcciéon Normativa

31.

La persona titular de la Direccién Normativa,
instruye al servidor publico responsable la
elaboracion de un oficio en el que se describan
las razones y fundamentos por los que no se
consideraron procedentes las justificaciones del
area solicitante o bien aquellas observaciones
gque es necesario sean impactadas en el
anteproyecto.

Oficio/Anteproyecto

Direccion Normativa

32.

La persona titular de la Direccién Normativa,
revisa, en su caso incorpora modificaciones y lo
remite al titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

Oficio/Correo electrénico

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

33.

La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa recibe el oficio lo valida
y en su caso, emite observaciones o el visto
bueno y las remite mediante correo electrénico
a la persona titular de la Direccion Normativa.

Oficio
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Direccion Normativa

34.

La persona titular de la Direccibn Normativa,
solicita al servidor publico responsable, en su
caso, atienda las observaciones sefaladas al
oficio, instruyendo imprimir y recabar rabricas
una vez impactadas.

Oficio

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

35.

Somete a consideracion de la persona titular de
la CAJ el oficio mediante el cual se sefialan las
modificaciones a atender, para su autorizacion
y visto bueno.

Oficio

CAJ

36.

La persona titular de la CAJ, valida el oficio.

¢El oficio fue autorizado por la persona
titular de la CAJ?

No: Continta en la Actividad 37.

Si: Continta en la Actividad 40.

Oficio

CAJ

37.

Sefiala al Jefe de la Unidad Juridico
Administrativa los aspectos a modificar en el
oficio.

Oficio

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

38.

La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa indica a la persona
titular de la Direccion Normativa los aspectos a
modificar en el oficio.

Oficio

Direccion Normativa

39.

Con el apoyo del servidor publico responsable,
hace las modificaciones sefaladas al oficio y lo
remite a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa.

Continta en actividad 35.

Oficio

CAJ

40.

Envia el oficio al area solicitante, para que ésta
revise el contenido del mismo.

Oficio

Area Solicitante

41.

Recibe oficio y con base en los términos
sefialados, realiza las modificaciones al
anteproyecto, y en su caso, genera oficio de
justificacién en el que sefiala las razones por
las que no acepta la totalidad de los cambios
sugeridos.

Continta en actividad 25.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direccién Normativa

42.

Informa a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico  Administrativa que el
anteproyecto es procedente en sus términos.

Anteproyecto

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

43.

Valida el anteproyecto, da su visto bueno y
solicita a la persona titular de la Direccion
Normativa la elaboracién del anteproyecto de
Punto de Acuerdo.

Anteproyecto/Anteproyect
o de Punto de Acuerdo

Direccion Normativa

44.

Con el apoyo del servidor publico responsable,
elabora el anteproyecto de punto de acuerdo,
en su caso realiza observaciones y sugerencias
de modificacién y lo somete a consideracién de
la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

Anteproyecto de punto de
acuerdo

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

45.

Valida el anteproyecto de punto de acuerdo.

¢ Se realizan observaciones al anteproyecto
de punto de acuerdo?

No: Continlia en la Actividad 47.

Si: Continda en la Actividad 46.

Anteproyecto de punto de
acuerdo
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Direccion Normativa

46.

Con el apoyo del servidor publico responsable,
realiza las modificaciones sefialadas al
anteproyecto de punto de acuerdo y lo somete
a consideracion de la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

Continta en la actividad 45.

Anteproyecto de punto de
acuerdo

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

47.

La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa somete a consideracion
de la persona titular de la CAJ, el proyecto de
punto de acuerdo.

Proyecto de punto de
acuerdo

CAJ

48.

La persona titular de la CAJ, valida el proyecto
de punto de acuerdo.

(El proyecto de punto de acuerdo fue
autorizado por la persona titular de la CAJ?

No: Continla en la Actividad 49.
Si: Continda en la Actividad 52.

Proyecto de punto de
acuerdo

CAJ

49.

Sefiala a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa, los aspectos a
modificar en el proyecto de punto de acuerdo.

Proyecto de punto de
acuerdo

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

50.

La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa indica a la persona
titular de la Direccion Normativa los aspectos a
modificar en el proyecto de punto de acuerdo.

Proyecto de punto de
acuerdo

Direccion Normativa

51.

Con el apoyo del servidor publico responsable,
hace las modificaciones sefaladas al proyecto
de punto de acuerdo y lo remite a la persona
titular de la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

Continta en la actividad 47.

Proyecto de punto de
acuerdo

CAJ

52.

Remite, el proyecto de instrumento normativo y
el punto de acuerdo a la Presidencia del
Tribunal Electoral, cuando asi proceda; o a la
Secretaria de la Comision de Administracion,
para que se incluya en el orden del dia de la
siguiente sesion de la misma, para su
aprobacion.

¢, Quién es drgano facultado para aprobar el
proyecto de instrumento normativo y el
punto de acuerdo?

Presidencia: Continta en la Actividad 53.

Comisién de Administraciéon: Continlia en la
Actividad 56.

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
instrumento normativo

Presidencia

53.

Recibe el proyecto de instrumento normativo y
el punto de acuerdo, lo revisa, y, de ser
necesario emite observaciones cuando asi
proceda.

¢Aprueba el instrumento

normativo?
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Si: Contintda en la Actividad 54.

proyecto de

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

Presidencia

54.

Emite visto bueno respecto del proyecto de
instrumento normativo y lo envia a la CAJ.

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

CAJ

55.

Recibe el visto bueno del proyecto de
instrumento normativo y en caso de tener
observaciones las impacta.

Instrumento Normativo
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56. Envia a la Secretaria de la Comision de
Administracién, el proyecto de instrumento .
; Instrumento Normativo
CAJ normativo y el punto de acuerdo, para
. o o, Observado
someterlo a consideracion de la Comision de
Administracion.
Secretaria de la 57. Incluye el proyecto de instrumento norrpatlvo y Proyecto de Instrumento
L el punto de acuerdo en el orden del dia de la -
Comision de L . L Normativo/Punto de
- - siguiente sesion de la Comisiobn de P
Administraciéon . > Acuerdo/Orden del Dia
Administracion.
58. Envia a la CAJ el Acuerdo de Cumplimiento en
el que informa la aprobacién del instrumento
normativo e instruye su publicacion.
* Aprueba el instrumento normativo en sus do d limi
Comision d_? términos: Continda en la actividad 62. Acuerdo de cumplimiento
Administracion ) . . Instrumento Normativo
» Aprueba el instrumento normativo pero emite
observaciones: Continta en la actividad 59.
* No aprueba el Instrumento Normativo: FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
Secretg(lg de la 59. Informa a la CAJ que el instrumento normativo .
Comisién de . . Instrumento Normativo
- L fue aprobado pero que tiene observaciones.
Administracion
60. Impacta las observaciones emitidas por la
CAJ Comision de Administracion al Instrumento | Instrumento Normativo
Normativo y se lo envia para revision.
61. Revisa que el impacto de las observaciones se
haya realizado en los términos propuestos.
Comision de ¢El impacto de observaciones se realizo en )
Administracion los términos propuestos? Instrumento Normativo
Si: Continlia en la actividad 62.
No: Continta en la actividad 59.
62. Solicita la certificacion a la Secretaria de la
L e - . Acuerdo de
Comision de Administracion o a la Secretaria e
CAJ L Cumplimiento/Instrumento
General de Acuerdos, para dar inicio con el .
P S Normativo
tramite de publicacion.
Secretaria de la
Comision de
Administracion 63. Certifica el instrumento normativo y remite a la .
Instrumento Normativo
0] CAJ.
Secretaria General de
Acuerdos
64. Recibe el instrumento normativo certificado y lo Instrumento
publica en la pagina de Intranet del Tribunal Normativo/Péagina de
CAJ S . L,
Electoral para su aplicacion y observancia y de Intranet/Pagina de
Internet para su mayor difusion. Internet
65. En su caso, solicita a la Coordinaciéon de
Comunicacion  Social la publicacion del
instrumento normativo en el Diario Oficial de la Instrumento
CAJ Federacion y mediante circular electrénica en el [ Normativo/Diario Oficial

boletin Entérate, para conocimiento de todas
las areas del Tribunal Electoral, cuando asi lo
instruya la Comisién de Administracién o la
Presidencia del Tribunal Electoral.

de la Federacién/Boletin
Entérate.)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE COMITE CAJ DIRECCION ACTIVIDADES
NORMATIVA
INICTA PROCEDIMIENTO
( FINICIO )

1. Detectala necesidad de elaborar,
modificar o emitirun instrumento nomativo,
en razdn deuna reforma legal o normativa,
L o bien, derivado dela actualizacion de sus

1 practicas administrativas.
X | 2. Establece contactocon la CAJ, a
2 través de la Direccion Mormativa, a efecto
FORMATO DE de solicitar el formato de justificacian

Si

JUSTIFICACION

Na

ANT

EFROYECTO

naormativa, mismo quesele hara llegar por
correo electronico.

3. Realiza wuna autoevaluacion
mediante el formato de justificacion
normativa e integra el anteproyecto de
elaboracion, modificacion o emision deun
instrumento normative, apegado a los
Lineamientos.

iElanteproyecto contiene propuestas de
controlinternoy administracion de riesgos?

Mo: Continda en la Actividad 7.
Si: Continda en la Actividad 4

4, Remite al comité el anteproyecto
con las propuestas de control interno y/o

administracion de riesgos, para su
validacion.
B Recibe el anteproyecto, lorevisa,

emite wvalidacion y lo envia al érea
solicitante.

6. Recibe el anteproyedo vy el oficio
de validacion emitido por gl Comité.

T IMediante oficio envia a la CAJ &l
anteproyecto, el formato de justificacion
normativa ¥, en su caso, el oficio de
validacionemitido par el Comité; asimisma
los envia através decomeo electrénico en
formato de Excel y Word, a fin de que s
emita el dictamen jurdico corres pondignte.
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AREA S0OLICITANTE

CAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

No

Si

8. Recibe el oficio, el anteproyecto y
el formato de justificacién normativa de
manera fisica y mediante correo electrénico
yloturna a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

9. Recibe el oficio, el anteproyecto y
el formato de justificacién normativa de
manera fisica y mediante correo el ectronico;
acuerda con la persona titular de la
Direccion Mormativa los términos vy
calendarlzacmn del trédmite de analisis v

correspondiente, haciendo
entrega de la documentacion antes
mencionada.

10. Determina el servidor poblico
responsable de la revision y dictaminacion
correspondiente ¥ le  entrega la
documentacion remitida por el area
solicitante.

: Esta completa la documentacion?
Mo: Continiia en la Actividad 11.

Si: Continda en la Actividad 13.

11. Con apoyo del servidor piblico
respaonsable, requiere via comeo elecranico
el formato de justificacién normativa, el
anteproyectoo los archivos en formato de
Waord y Excel faltantes. En este caso, el
plazo para la revision y dictamen del
instrumento normative empezara a correr
una vez que se& cuente con todos los
elementos necesarios.

12 Remite la documentacion faltante.
AEnvid todo lo requerido?

Mo: Continda en la Actividad 11
S Continda en la Actividad 13
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AREA SOLICITANTE

CAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADE S

L° ]

14

Si

16

Si

No

I

13. Con el apoyo delservidor pdblico
responsable, estudia el contenido del
anteproyecto, formula &l documento de
trabajo, de ser necesario se pone en
contacto con el enlace normativo del drea
solicitante a fin de aclarar dudas o definir
aspectos no claros del anteproyecto, y
elabora el proyecto de dictamen juridico.

14, Revisa el proyecto de dictamen
juridico ¥ &l documento de trabajo que el
servidar plblico responsable le remite
mediante correo electronico, en su caso
realiza observaciones y sugerencias de
modificaciones y las envia por correo
electronico a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa. .

15, La personatitularde laJefatura de
Unidad Juridico Administrativa recibe el
proyecto de dictamen juridico y el
documento de trabajo, lo valida y en su
caso, emite observaciones o el visto bueno.

¢El  proyecto de dictamen fiene
observaciones, adiciones o supresiones?

No: Continda en la Actividad 18
5i: Continda en la Actividad 16

16. Con elapoyo delservidor pdblico
responsable, impacta las observaciones,
adiciones o supresiones senaladas porla
personatitular dela Direccidn Nomativa yio
las senaladas por la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

17. Recibe del servidor pidblico
responsable, correo electronico, mediante &
cual remite el proyecto de dictamen juridico
con el impacto de las observaciones
sefialadas para su revision, yloturna ala
persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa para suvalidacion y
visto buenao.

AEl proyecto  de dictamen  tiene
observacionss, adiciones o supresiones?

Mo: Continda en |a Actividad .18
Zi: Continda en la Actividad .18
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AREA SOLICITANTE

CAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

S

i

pa|

4
=

18. La personatitularde la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa, emite su
visto bueno respecto el proyecto de
dictamen juridicoy somete a consideracion
dela personatitular de la CAJ, el proyecto
de dictamen juridico junto con el documenta
de ftrabajo que refleja las sugerencias
sefialadas en el mismao.

19, La persona fitular de la CaAJd,
valida gl proyecto de dictamen.

+El proyecto de dictamen fue autorizado por
la persona titular de la CAJ7?

Mo: Continda en la Actividad 20
Si: Continda en la Actividad 23

200 Sefala a la persona titular de la
Jefatura de UnidadJuridico Administrativa
los aspectos a modificar en el proyecto de
dictamen juridico.

21. Indica a la persona titular de la
Direccion Mormativa los aspectos a
modificar en el proyecto de dictamen
juridico.

22, Con el apoyodelservidor plblico
responsable, hace las modificaciones
sefialadas al proyecto de dictamen juridicoy
loremite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Juridico Administrativa.

Continda en la actividad 18.
23. Remite mediante oficio el

dictamen juridicoy el documento de trabajo
al area solicitante.
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AREA SOLICITANTE

CAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

L;J

Si

27

"l
el

24, Recibe dictamen juridico, realiza
las modificaciones al anteproyecto y envia
mediante oficio; en su caso, genera oficio
justificando las razones por las que no
acepta latotalidad delos cambios sugeridos
porla CAJ.

25, Recibe el oficio, el anteproyectoy,
en su caso, el oficio de justificacion, v lo
turna a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

26, Recibe el oficio, el anteproyectoy,
en sucaso, el oficio de justificacion, acuerda
con la persona titular de la Direccién
Mormativa lostérminos y calendarizacion del
tramite de verificacion de impacto haciendo
entrega de la documentacion antes
mencionada.

27. Recibe el anteproyecto y con el
apoyo del servidor plblico respansable,
verifica que el impacto de observaciones se
haya realizado en lostérminos propuestos v,
deserelcaso, analiza la procedencia legal
decadaunadelas justificaciones emitidas
porel drea solicitanterespecto de aquellos
cambios conlos que no estuvo de acuerdo.

:El area solicitante impactd en su
totalidad las observaciones realizadas
por la CAJ y, de ser el caso, las
justificaciones emitidas en el oficio de
justificacion se consideran procedentes?

Mo: Continda en la Actividad 28
Si: Continda en la Actividad 42

28. El servidor plblico responsable
mediante correo electronico envia para su
revision, el anteproyecto, informando a la
persona titular de la Direccion Mormativa
aquellas observaciones que no fueron
impactadas por el area solicitante y/o e
sefiala aquellas justificaciones que no se
consideran procedentes.
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AREA SOLICITANTE

CAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

)

"l
el

32

"
il

29, La personatitularde la Direccian
Mormativa recibe el anteprovecto, 1o revisa,
&M 5U caso realiza observaciones o sugiere
incorporar modificaciones v lo envia
mediante correo electrnicoa la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa.

30. La personatitularde la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa recibe el
anteproyecto, lorevisa y en su caso, emite
observaciones o gl visto bueno.

3. La personatitularde la Direccian
Mormativa, instruye al servidor poblico
responsable |a elaboracion de un oficio en &
quesedescribanlas razones y fundamentos
porlos que nose consideraron procedentes
las justificaciones del drea solictante o bien
aquellas observaciones que es Necesario
sean impactadas en el anteproyecto.

32 La personatitularde la Direccian
Mormativa, revisa, en su caso incorpora
modificaciones y lo remite al titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

33. La personatitularde la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa recibe el
oficio lo walida y en su caso, emite
observaciones o el visto bueno y las remite
mediante correo electrénico ala persona
titular de la Direccién Mormativa.

34 La personatitularde la Direccion
Mormativa, solicita al servidor piblico
responsable, en su caso, atienda las
observaciones sefaladas al oficio,
instruyendo imprimiry recabar ribricas una
vezimpactadas.

35. Somete a consideracion de la
persona titular dela CAJ el oficio mediante
el cual se sefalan las modificaciones a
atender, parasu avtorizaciony visto bueno.
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AREA SOLICITANTE

CAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

Si

37

41

42

36. La persona fitular de la CaAdJd,
valida el oficio.

£ El oficio fue autorizado por la persona
titular de la CAJ?

Mo: Contindga en la Actividad 37
Si: Continda en la Actividad 40

37 Sefiala al Jefe de la Unidad
Juridico Administrativa los aspectos a
muodificar en el oficio.

38, La personatitularde laJefatura de
UnidadJuridico Administrativa indica a la
persana titular dela Direccion Mormativa los
aspectos a modificar en el oficio.

39. Con el apoyodelservidor pdblico
responsable, hace las modificaciones
sefialadas al oficioy lo remite a la persona
titular de la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

Continda en actividad 35

40. Envia el oficio al drea solicitante,
para que esta revise el contenido del mismo.

41, Recibe oficio y con base en los
términos sefialados, realiza  las
modificaciones al anteproyecto, ¥ en su
caso, genera oficio de justificacion en el que
sefalalas razones porlas que no acepta la
totalidad de los cambios sugeridos.

Continda en actividad 25

42. Informa a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa
que el anteproyecto es procedente en sus
terminos.
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AREA SOLICITANTE

CAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

L

Mo

47

No

43, Revisa el anteproyecto, da su
visto buenoy solicitaa la persona titular de
la Direccion Mormativa la elaboracion del
anteproyecto de Punto de Acuerdo.

44, Con el apoyo delservidor pablico
responsable, elabora el anteproyecto de
punto de acuerdo, en su caso realiza
observaciones y SUgerencias de
maodificaciony |o somete a consideracion de
la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

45, Valida el anteproyecto de punto de
acuerdo.

& e realizan observaciones al
anteproyecto de punto de acuerdo?

No: Continiia en la Actividad 47
Si: Continda en la Actividad 46

45, Con el apoyo delservidor pablico
responsable, realiza las modificaciones
sefialadas al anteproyecto de punto de
acuerdo y losomete a consideracion de la
persona fitular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

Continida en la actividad 45

47, La personatitularde la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa somete a
consideracion de la persona titular de la
Cad, el proyecto de punto de acuerdo

43. La persona titular de la CAJ,
valida el proyecto de punto de acuerdo.

iEl proyecto de punto de acuerdo fue
auvtorizado porla persona titular de la CAJ7

Mao: Continda en la Actividad 49
Si: Continda en la Actividad 52
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PRESIDENCIA

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADE S

a2

COMISION DE
ADMINISTRACION

5

49 Senala a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa,
los aspectos amodificar en el proyecto de
punto de acuerdo.

B0. La personatitularde la Jefatura de
UnidadJuridico Administrativa indica a la
persona titular dela Direccion Mormativa los
aspectos a modificar en el proyecto de purto
de acuerdo.

B1. Con el apoyo delservidor plblico
responsable, hace las modificaciones
sefaladas al proyedo de punto de acuerdo
yloremite ala persona titular de la Jefatura
de Unidad Juridico Administrativa.

Continta en la actividad 47

B2 Remite, el proyecto de
instrumento nomativoy el purto de acuerdo
a la Presidencia del Tribunal Electoral,
cuandoasi proceda; o a la Secretaria de la
Comision de Administracion, para que se
incluya en el orden del dia de la siguiente
sesion de la misma, para su aprobacion.

:Quién es drgano facultado para aprobar
el proyecto de instrumento normativo y el
punto de acuerdo?

Presidencia: Contindaen la Actividad .53
Comisidn de Administracion: Continda
en la Actividad 56

B3 Recibe gl proyedode instumento
normativo y el punto de acuerdo, lo revisa, vy,
de ser necesaric emite observaciones
cuando asi proceda.

iAprueba el proyecto de instrumento
normativa?

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si: Continda en la Actividad 54
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SECRETARIA DE
LA -
COMISION DE
ADMINISTRACION

COMISION DE
ADMINISTRACION

PRESIDENCIA

CAJ

ACTIVIDADES

]

57

FIN

B4, Emite visto bueno respecto del
proyeco de instrumento normative ¥ lo
envia a la Cad.

BB, Recibe el visto bueno del
proyeco deinstrumento normativo ¥ en
caso detener observaciones |as impacta.

B8, Envia a la Secretaria de la
Comisionde Administracion, el proyecto
de instrumento normative y el punto de
acuerdo, parasometeroa consideracion
de la Comision de Administracion.

ET. Incluye el proyecto  de
instrumento normative ¥y el punto de
acuerdo enel ordendel dia de a siguiente
sesiondela Comision de Administracian.

5. Envia a la CAJ el Acuerdo de
Cumplimiento en el que informa la
aprobacion del instrumento normativo e
instruye su publicacian.

. Aprueba el instrumento
normativo en sus términos: Continda
en la actividad 62

. Aprueba el instrumento
normative pero emite observaciones:
Continda en la actividad 59

. No aprueba el Instrumento
Normativo: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

B9, Informa a la CAJ que el
instrumento nomativo fue aprobado pero
que tiene observaciones.

60. Impacta las observaciones
emitidas por la Comisién  de
Administracion al Instrumento Mormatvoy
se lo envia para revision.
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SECRETARIA DE
Ln -

COMISION  DE
ADMINISTRACION | ADmiNisTRACION | T e SIDENCIA 2 ACTIVIDADES
0  SECRETARIA
GENERAL  DE
ACUERDOS

Mo 81. Revisa que el impacto de las
observaciones se haya realizado en los
términos propuestos,

S0
sEl impacto de observaciones se
realizé en los términos propuestos?

Si: Continda en la actividad 62
No: Continda en la actividad 53

62 62. ‘Solicita la cerificacion a la
Secretaria  de la  Comisién  de
Administracion, para dar inicio con el
tramite de publicacion.

-
+

83. Certifica el instrumento
63 normativo y remite a la GAdJ.

64 54, Recibe el instrumento normativo
certificado y lo publica en la pagina de
l Intranet & Internet del Tribunal Electaral

para su aplicacion y observancia.

65 65. En su caso, solicita a la
Coordinacion de Comunicacion Social la
publicacion del instrumento normativo en
el Diario Oficial de la Federacion y
mediante circular electronica en el boletin
Entérate, para conocimiento de todas |as
areas del Tribunal Electoral, cuando asilo
instruya la Comision de Administracion o
la Presidencia del Tribunal Electoral.

FIN TERMINA EL PROCEDIMIENTO

TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Lineamientos y Procedimientos Administrados por la Coordinacién de
Asuntos Juridicos, aprobado por la Comision de Administracion en la Octava Sesion Ordinaria de 2012
mediante Acuerdo 301/S8(21-VIII-2012).

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién y en el Diario Oficial de la Federacion.

CUARTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Manual, se seguiran rigiendo por las disposiciones vigentes en el momento de su inicio.

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 VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 75 fojas, corresponde al “Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos”, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado por la Comision
de Administracion mediante acuerdo 142/S5(17-V-2016), emitido en la Quinta Sesion Ordinaria celebrada
el 17 de mayo de 2016, documento que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.
DOY FE.

Ciudad de México, 25 de mayo de 2016.- El Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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