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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 licitacion publica, de invitacion a cuando menos tres

proveedores o contratistas o en el concurso publico sumario.

OBJETIVO e Ay

Evaluar, a través del dictamen resolutlvo Iega},x Ia documentaciéon que presentan los

participantes en los dlversos procedlmlentos de contratacmn

v "‘”.«w
R - o
v Yoo . n

MARCO JURIDICO .

¢ Constitucidon Politica de los Estados‘éﬁnidos Mexicanos. *

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. %, L

» Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Info,rmaclon Publlca

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a- Ia Informéclon Publica
Gubernamental. _ | x*ﬂ‘

Lan

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Juqi_éial de la Federacion.

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal"EIectoraI del Poder Judicial
de la Federacion.

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

e 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.

¢ 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.

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

Para los efectos del presente Capitulo se entendera por:

e CAJ: Coordinacion de Asuntos Juridicos.

e CASOP: Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

e Dictamen Resolutivo Legal: Documento que emite la CAJ en el que evalla
que la documentaciéon que presentan los participantes en los procedimientos
de contratacioén, cu'i""ﬁ"pla los requisitos legales contemplados en las bases
correspondlentes

". n&»(

e Direccion Contencnosa Ar,ea a‘dscrlta ala CAJ.

o Partlmpante Persona* que apllcanen los procedimientos de licitacion publica,
de mvntaclon a cuando menos tres proveedores o contratistas, o en el
concurso publlco 'Sumario. oy

¢ Procedimients- de Adjudlcacmn .Los procedlmlentos de licitaciéon publica, de
invitacion a cuando menos tres proveédores o contratistas o el concurso
publico sumario. t‘gg : -
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN RESOLUTIVO

LEGAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD PRODUCTO
1. Solicita mediante oficio a la CAJ, la
elaboracion del dictamen resolutivo Iegal y Oficio de solicitud
adjunta la documentaciéon presentada por
CASOP los pai*tmpantes en el acto de entrega y con documentos
“apertura de propuestas, la cual ha sido anexos.
requerida en’las bases del procedimiento
. de adjudicacién correspondiente.
2. Recibe por ~oficic de CASOP la| Control de Gestion
documentacion ‘déscrita en la actividad | Institucional.

. anterior y Ia turna ala Dlrecmon Contenciosa.

Oficio de solicitud

CAJ , A .%- "y con documentos
. 3“ Y anexos.
REVISIONYANALISIS DE LA DOCUMENTACI(’JN% A
3. Rembe.;la documentacmn y la: anahza para
.ECTORAL DEL, turnarla al servidor publico responsable
)E LA FEDERACION
DMINISTRACION para la elaboracion del proyectg de
ETARIA | ) Dictamen Resolutlv.g Legial - s < (I}egli)stro eg I% Basc:
Direccion ¢Esta completa la documentacmn" et d: atos Diecté n?;‘rt\':s

Contenciosa

A LS

e

No: Continua en la actlwdad 4

Si: Continua en la actividad 7

Resolutivos Legales.

Direccion
Contenciosa

4. Se solicta a la CASOP Ia
documentacién faltante para completar su
analisis.

Correo electrénico o
cualquier otro medio
idoneo.

5. Recaba y envia la documentacién faltante

Correo electronico o

CASOP ala CAJ. cualquier otro medio
idoneo.

i andlists oualitativo. a 1 Direceion | COrTeo slectrénico o

CAJ . cualquier otro medio
Contenciosa idéneo
Regresa a la actividad 3. "

7. Elabora proyecto de Dictamen Resolutivo Impresidon  de la

Direccion Legal y valora las implicaciones juridicas consulta realizada.

Contenciosa

que se desprenden de la documentacion

remitida por la CASOP.

Proyecto de

7
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Asimismo, verifica si los participantes
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 cualquier otro medio de
constatacion que se tenga al alcance; y
lo pasa ‘a firma de la persona titular de

Jla’ Jefatura de Unidad Juridica del
-'Con.trol de |a Legalldad

I

1fEnvn_a a Ia'persona titular de la Jefatura

de.‘Unidad Juridica del Control de la
Legalldad el proyecto de Dictamen
*Resolutivo ;Legal, firmado y rubricado
Jgor los que en él partlclparon

dictamen.

Jefatura de
Unidad Juridica
del Control de la

Legalidad

8: Rewsa y valida ‘el proyecto de Dictamen
Resolutlvo Legai ' AR
cReallza,observaclones"

Si: regresa a actividad 7

No: continua gn-actividad 9 %

‘
o AT
i ;

Proyecto de
dictamen.

Jefatura de
Unidad Juridica
del Control de la

9. En su caso, verifica
observaciones y flrma chta‘men
Resolutivo  Legal ,para ‘e poner a

impacto de.

2]

Legalidad consideracién del titular de'fa CAJ.*”
10. Revisa y valida et proyecto de;:
Dictamen Resolutivo- Legal« : j?‘f_'"." i
CAJ ;Realiza observaciones? R
Si: regresa a actividad 8
No: continua en actividad 11
11. Firma el Dictamen Resolutivo Legal y .
. i 2 Dictamen
CAJ lo devuelve a la Direccion Contenciosa Resolutivo Legal
__para el tramite corresgondlente -
APROBACION DEL DICTAMEN | B
Direccion 12. Envia el Dictamen Resolutivo Legal a Oficio de remision

contenciosa

CASOP.

del procedimiento.

_FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CASOP oAl DIRECCION ..

CONTENCIOSA

.| JEFATURADE
.UNIDAD JURIDICA

_DEL CONTROL DE

 LALEGALIDAD |

~ ACTIVIDADES

Inicio

L ‘! i,

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Solicita mediante oficio a la CAJ, la
elaboracion del dictamen resolutivo legal y
adjunta la documentacion presentada por
los participantes en el acto de entrega y
apertura de propuestas, la cual ha sido
requerida en las bases del procedimiento
de adjudicacién correspondiente.

2. Recibe por oficio de CASOP Ia

| documentaciéon descrita en la actividad

anterior y la turna a la Direccion

‘Contenciosa

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

¢ Esta completa la documentacién?

No: Continta en la actividad 4.

Si: Continda en la actividad 7.

4. Se solicita a .CASOP la documentacion
faltante para complétar su analisis.

i
5. Recaba y envia la documentacién
faltante a la CAJ.

|'6. Recibe documentacién y la remite para

su analisis cualitativo a la Direccion

Contenciosa
Regresa a la actividad 3.

7. Elabora proyecto de Dictamen
Resolutivo Legal y valora las implicaciones
juridicas que se desprenden de la
documentacidon remitida por la CASOP.

Asimismo, verifica si los participantes 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 cualquier
otro medio de constatacién que se tenga al
alcance; y lo pasa a firma de la persona
titular de la Jefatura de Unidad Juridica del
Control de la Legalidad.
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i 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.

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

¢ Realiza observaciones?
No: Regresa a actividad 7

Si: Continua en actividad 9

"-8. En su caso, verifica impacto de

observaciones v, firma Dictamen

‘Resolutivo  Legal para poner a

consideracion del titular de fa CAJ.
a

10. “Revisa y valida el proyecto de

Dictamen Resolutivo Legal.

.
-

gRe?_liza observaciones?

Si: rwegresa a actividad 8

No: continua en actividad 11
11. Firma el DiCt%men Resolutivo Legal y lo
devuelve a la Direccion Contenciosa para el

tramite correspondiente.

12. Envia el Dictamen Resolutivo Legal a
CASOP.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PRESENTACION

En el presente Capitulo se describe el procedimiento de validacion vy
formalizaciéon 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.
-

) A

OBJETIVO

Validar y formallzar Ios mstrumentosezgcontractuales y convenios modificatorios a
dichos intrumentos que celebre”el Trlbuhal Electoral, con la finalidad de brindar

certeza juridica sobre sus termlnos y conﬂlclones
a g

5.'” L o 2 ’Mv,?

MARCO JURIDICO

E e
s, X

e Constitucién Politica de los E%?édos Unidos Mexicé_‘r_u_)_s‘_,
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién" ‘
o Ley General de Transparencia y Acceso a. Id I.nformaclon Publica.

. L2 R
e Ley Federal de Transparencia y ”&cceso a “la Informaclon Publica

~‘ ,.{"‘

Gubernamental. ) R

ot I3

e Ley de Instituciones de Seguros y de Fiéhzgﬂs_’f‘

e Ley del Impuesto al Valor Agregado. "‘“‘;’jm -

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
e Ley Federal del Impuesto Sobre Automdéviles Nuevos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
reglamento.

e Cddigo Civil Federal.

e Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Coadigo Fiscal de la Federacion.

e Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

12
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e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién.

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

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

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

e Acuerdo General ,que regula los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento de b?enes .Jmuebles, prestacion de servicios, obra publica y los
Servicios relacuonados con la im }sma de! Tribunal Electora| del Poder Judicial
de la Federacion. # % A

e Lineamientos de segurldad' hlglene y proteccion ambiental, para
contratistas que desarrollen trabajos en edificios del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la. Federacwn” ;aprobados por la Comisién de
Administracion del Trlbunal medlante Acuerdo 043/S1(31-1-2012).

e Acuerdo General por - el qué, 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.

e Plan de implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y
Mejora Continua del Trlbunal ‘Electoral del Poder Judicial de Ia

Federacion. ' 7
CTORAL DEL .
: LA FEDERACION N
MINISTRACION - B
TARIA GLOSARIO L '
- _&;g.w" %y
Para los efectos de este procedimiento se entendera por: -
52 o '

;o,l

MEETE
e Acuerdo General: Acuerdo General que reéula’*""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.

e 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.

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

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

13
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o _Contratante: La persona fisica 0 moral con la que se celebra cualquier tipo de
"~ instrumento contractual, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo
General.

o 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 flSlca o moral en el cual se crean, transfieren,
modifican o extmguen “derechos y obligaciones y se plasman las
caracteristicas del objeto, t:ondlcnpnes de pago, entrega, y las sanciones
por el incumplimiento; del mlsmo, los cuales pueden ser contratos o
convenios modificatorios a- dlchos contratos de conformidad con lo
dispuesto en el Acuerdo General .

§ e Garantia: Medio a traves del. cual el contratante da certeza juridica al
L Tribunal Electoral del cunfpllmlento de obligaciones del instrumento
) contractual, las cuales® pueden ser, de manera enunciativa y no limitativa,
las siguientes: poliza de flanza depos:to bancario, cheque certificado o por
cualquier otro medio autorlzado‘.por el Trlbunal Electoral, de conformidad

al Acuerdo General.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE = ',‘ ACTIVIDAD PRODUCTO

k]

1. ~Envia a Ia CAJ, la solicitud para la | Oficio de solicitud
“elaboracién . del instrumento | con documentos
contractual -acompanada de la | anexos.

Slgwente doclmentacnon soporte:

Ddcumentos emltldos por el Tribunal:
:~?

a) Au‘forlzamon de adJUdlcaCIOn y
documentacion  relativa* “(bases de
licitacién publlca nacional, invitacién a
cuando . 'menos tres proveedores,
concurso publico‘sumario, actas de los
eventos “derivados de "estos
procedimientos, requisicion). *

b) Autorizacion de la Comisién de:
Administracion para la. plurianualidad

. ) cuando rebase un ejercicio flacal )
Area operativa ¢) Suficiencia presupuestal,. ‘- ]
ylo Area P . -
solicitante Documentos en copia ., simple

proporcionados por el contratante; .,

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) Identificacion oficial de la persona que
suscribira el instrumento contractual;

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

e) Comprobante de domicilio reciente (recibo
de teléfono, luz, agua, boleta predial o
estado de cuenta bancario).

15
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f) Anexo técnico, propuesta técnica y
econdmica firmada por el representante
legal quien suscribira el instrumento
contractual.

Cualquier otro documento o informacién
relacionada que requiera la CAJ para

g)

estar en posibilidad de elaborar el
instrumento contractual.
El proceso de elaboracion del

instrumento, contractual inicia cuando la
CAJ cuenta con toda Ia documentaclon

| ELABORACIONm INSTRUMENTO CONTRACTUA yf

2. Reube doGumentacmn soporte y se

Base de datos para

ION

turna al serwdor publico responsable | el Control de
-de su elaboramon Gestion.
Direccién :
Contractual ' ¢,Esta completa la documentac:on"
- ,x
No Contlnua en la Actlwdad 3.
Si: Contintia.en la Actividad 5.,
Direccion 3. Requiere via correo electrqnlco ylo | Correos
Contractual por scualquler otro medio’‘idéneo la | electronicos ylo por

documentacion necesaria para la

elaboracion.
S

cualquier etapa del procedimiento.

Dicho requerimient&'podré ser solicitado en |

cualquier otro medio
idoneo.

Area operativa

4. Remite la docpmentacién
complementaria. P '

i e
e

.Correos

electronicos y/o por

y/o Area At cualquler otro medio
solicitante Si: Continua en la actividad 5. 4}" , |doneo
No: Continua en la actividad 3. .- P :
~ L. 5. Se procede a la elabotacion’ del Proyecto de
Direccion . PER
Contractual instrumento contractual. Vo s instrumento
- contractual
_,W:RE\(VISION DEL PROYECTO DE INSTRUMENTO CONTRACTUAL ‘
6. EI servudor publlco encargado de Ia Proyecto de
elaboracién del instrumento | instrumento
contractual, remite el proyecto para | contractual
revision a la persona titular de la
. < Direccion Contractual.
Direccién
Contractual

Una vez revisado el proyecto lo devuelve al

servidor  publico, su caso, con

observaciones.

en

El servidor publico presenta nuevamente a la

16
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persona titular de la Direccién 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 Direccién Contractual, lo
remite a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa para su revision
y visto bueno.
7. La persona titular de la Jefatura de Proyecto de
Unidad..Juridico Administrativa una vez instrumento
¥ rewsado Y. _analizado el proyecto lo contractual.
Jefatura de ‘ devuelve' ' 1la persona titular de la
Unidad L Dweccnon Contractual
(;Realiza obse"rvaciones?
"Si: Continua en la actividad 8
No: Continua en la‘actjvidad 9
8. El-'servidor publico encargado de Proyecto de
elaborar el proyecto” impacta las instrumento
Direccién ;thslervaglonels all3 mismo yI la persor’:a contractual.
Contractual itular _de . la |rec_C|_qn 0 presenta
. _ nuevamente para revision y visto bueno
de la Jefatura de Unidad Juridico
*CTORAL DEL o Administrativa: - .
E LA FEDERACION Proyecto de
lﬁg}ffmcm Jelja:it:;: dde 9. Revisa y emite su visto bueno’, , . instrumento
1 R contractual.
| ' 10. Una vez revisado Yy~ emltldo el wsto “Proyecto de
bueno de la persona titularttle la Jéfatura | “instrumento
de Unidad Juridico Adm|n|strat|va el .~ contractual,
Direccion servidor pulblico responsable ,de st
Contractual elaboracion o la persona de5|gnada para
tal efecto lo envia al area operativa y/o
area solicitante para su revisién y visto
bueno. '
11. Revisa el proyecto. Correo
‘ . : electrénico y
Areal operativa ¢ Emite observaciones? proyecto de
yro {-\rea instrumento
solicitante Si: continta en la actividad 12. contractual
No: continta en la actividad 13.
12. Se reciben, se analizan y, en su caso de Correo
impactan las observaciones. electrénico
Direccion
Contractual Remite nuevamente el proyecto al area
operativa y/o area solicitante a efecto de
obtener su visto bueno.
, . 13. Recibe el proyecto, revisa y emite su Correo
Area operativa validacion. electrénico,

17
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correspondiente y el otro tanto ‘al area
solicitante y/u operativa para que por
su conducto sea entregado al
contratante

ylo Area proyecto de
solicitante Si valida: Continua en la actividad 14 instrumento

No valida: Continua en la actividad 12 contractual y en

su caso el
instrumento

‘ contractual

14. Se asigna numero de instrumento Oficio e

Direccion cor!tractual y rpediante ’oficio se r_emite instrumento

Contractual al area operativa y/o area solicitante contractual con
con anexos para recabar las firmas anexos
correspondlentes

15. Rembe el instrumento contractual y Oficio e

Area Operativa _t,;. ' recaba 3?3 flrmas correspondientes. instrumento
ylo Area contractual con
solicitante g Devuelve eI instrumento contractual con anexos
anexos medlante OfICIO a la Direccion
Contractual : 4.
RESGUARDO.,
3 R ',w} .

16. Rembe fel ,mstrumento contractual y Oficio e
presenta ‘a firma de la persona titular instrumento
delaCAJ. . -~ contractual con

Direccion e v anexos
Contractual Se remitira a la CASOP o, excepcionalmerite

a la Secretaria Administrativa, para recabar |,

las firmas de la persona tltul.an A

17. Recibe de la CASOP*o excepc:onalmente - Oficio e
de la Secretaria Admlmstratlva,,, el_“jf"’instrumento
instrumento contractual,; ;debldamente“; contractual con

. . firmado y envia un tanto a ld Coqrdmacuon anexos
Direccion Fi d
inanciera, para  su resguar o
Contractual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

'‘AREA OPERATIVA Y/O
AREA SOLICITANTE

B

DIRECCION JEFE DE UNIDAD;" ACTIVIDADES

CONTRACTUAL * '|"* "~ JURIDICO"
; ADM]NIS]‘RAT}VA -

~INICIA PROCEDIMIENTO

1. Envia a la CAJ, la solicitud para la
elaboracion del instrumento contractual
acompanada de la siguiente
documentacién soporte:

Documentos emitidos por el Tribunal:

FEEN——— T fuk
l -1 | oFicio DESOLICITUD oy . d) Autorizacién‘ de _adjudicacién y
CON DOCUMENTOS ;».'-,‘

documentacién relativa (bases de
licitacién publica nacional, invitacion a
cuando menos tres proveedores,

“a

ANEXOS

_,/(;'“__ qr } procedimiento diverso de contratacion,

. af - actas de los eventos derivados de
o estos procedimientos, requisicién).
AR " e) Autorizacién de la Comisibn de
. Administracion cuando rebase un
ne @ ejercicio fiscal para la plurianualidad.
EA ) » f)  Suficiencia presupuestal.

¥y Documentos proporcionados por el contratante:

Nt h) Acta constitutiva inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio,
con sus modificaciones sustanciales;
(cambio de denominacién o razén
social, duracion y objeto social)

. ., i)  Poder Notarial del Representante Legal
& ' o quién  suscribira el instrumento
B .Y _contractual,

..j-)".';ildenﬁfcacwn oficial de la persona que
ket PR Ysuscribira el instrumento contractual;
¥ [credenmai para votar, pasaporte, cédula

] ‘profeswnal en su caso cartilla militar];

k) Copia de la cédula del RFC; o en su
casd Numero de Identificacién Fiscal,
Numeéro de Identificacion Extranjero,
comprobante de identificacién fiscal

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

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

n) Cualquier otro documento o}
informacién relacionada que requiera la
Coordinacién 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 |

ANALISIS DEL

instrumento contractual
cuenta con toda la documentacién.

- AREA SOLICITANTE .. CONTRACTUAL | - JURiDIC__C__) ACT'V'DADES -
: ' ' o ~ ADMINISTRATIVA" D e
A ) NOTA: El proceso de elaboracién del

inicia cuando la CAJ

|  ADMINISTRATIVA .

DOCUMENTO
CONTRACTUAL 2. Recibe documentacion soporte y se turna
el instrumento contractual al servidor
BASE DE DATOS publico responsable de su elaboracion.
PARA EL CONTROL
DE GESTION. ¢ Esta completa la documentacion?
A
, No: Continta en la Actividad 3.
: Si: Continta en la Actividad 5.
z 3. Requiere via correo electrénico y/o por
i ., cualquier otro medio idéneo la
' CORKEO documentaciéon  necesaria para la
ELECTRONICO Y/O- elaboracion.
; .} Z:CUALQUIER OTRO'
&%, +1+.+ MEDIO IDONEO NOTA: Dicho requerimiento podra ser solicitado
sl : : en cualquier etapa del procedimiento.
TN — “
¢ ::’n MY vt
R *' -2
s ;” 4. Remite la documentacién complementaria
' R Si: Continda en la actividad 5
S No: Contintia en la actividad 3
oy "', - o
T .
\ 4 ' TN
oy M e
5 | — S<7°67 Se inicia con el procedimiento de
L REVISION DEL PROYECTO \ elaboracién del instrumento contractual.
DEL INSTRUMENTO i
CONTRACTUAL
v 6. El servidor publico encargado de la
’6 1 elaboracién del instrumento contractual,
' i | PROYECTO DE remite el proyecto del mismo para revisién
INSTRUMENTO a la persona titular de la  Direccion
CONTRACTUAL Contractual.
A La persona titular de 1la Direccién
B Contractual, una vez revisado y analizado
el proyecto lo devuelve al servidor publico,
en su caso, con observaciones.
AREA OPERATIVA Y/O DIRECCION | - *JEFE DE UNIDAD' - ACTIVIDADES
AREASOLICITANTE CONTRACTUAL ~ JURiDICO i e

20
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“ El servidor publico presenta nuevamente a
la persona titular de la Direccién
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  Direccién
Contractual, le remite a la persona titular de
la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa para su revisién y visto
v bueno.

" PROYECTODE |— 7. La persona titular de la Jefatura de Unidad
INSTRUMENTO Juridico Administrativa una vez revisado y
CONTRAGTUAL . analizado el proyecto lo devuelve a la

o Direccion Contractual, en su caso, con
observaciones.

8 - . 8. El servidor publico impacta las

) ’ observaciones al proyecto de instrumento

T contractual y la persona titular de la

S oo Direccién  Contractual lo  presenta

‘ s nuevamente para revision y visto bueno de

. “ la persona titular de la Jefatura de Unidad
PO Juridico Administrativa.

A

, . 9. Revisay emite su visto bueno.

oA

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 su elaboracién o la persona

désignada para tal efecto lo envia al area

. _operativa y/o area solicitante, para su
b4 . : * revision y visto bueno.

A

10

11 | CORREO ELECTRONICO o .
Y PROYECTO DE 11. Revisa el proyecto.

INSTRUMENTO . . )
CONTRACTUAL Emite observaciones:

Si: Continua en actividad 12

No: Contintia en actividad 13

AREASOLICITANTE |  DIRECCION |  JEFEDEUNIDAD ACTIVIDADES
0 | . CONTRACTUAL | & JURMDICO. ACTIVIDADES
" | ADMINISTRATIVA ColEm
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12. Se reciben y se analizan las observaciones.

Si

L

A 4
-

Y
No

3

&

42

CORREO
ELECTRONICO

w

—— ]

CORREO ELECTRONICO, . - .
PROYECTO DE INSTRUMENTO'Y
ENTO |7

EN SU

CASO EL INSTRUM

CONTRACTUAL '

e ——————

I3
i

\ 4

14

OFICIOE. .

15

N

INSTRUMENTO
CONTRACTUAL
CON ANEXOS™ *

13.

14.

1Y

15.

Remite nuevamente el proyecto al area
operativa y/o 4rea solicitante a efecto de
obtener su visto bueno.

Recibe el proyecto, revisa y emite su
validacién.

Si valida: Continua en la actividad 14

No valida: Continta en la actividad 12

Se asigna numero de instrumento
contractual y mediante oficio se remite al
Area Operativa y/o solicitante con anexos
para recabar las firmas correspondientes.

Recibe el instrumento contractual y recaba
las firmas correspondientes

FIRMA DE LA CASOP O, EN : )
-+ Devuelve el instrumento contractual con

-"Anexos mediante oficio a la Direccién

ADMINISTRATIVAY
RESGUARDO

FIN

SU CASO, LA SECRETARIA ot

gl

17.

antractual.
"

Recibe. el instrumento contractual vy
-presenta a firma de la persona titular de la
“CAJ.

" " Se remitira a la CASOP o excepcionalmente

a la Secretaria Administrativa, para recabar
las firmas de la persona titular

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL ELECTORAL
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PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

 INICIO DEL PROCEDlMlENTO )

RESPONSABLE ACTIVIDAD Producto

1. Envia a la CAJ, Ila| Oficio de solicitud con su
solicitud de elaboracion o | documentacién anexa
revision y/o en su caso
validacién del proyecto
de convenio.

Tratiandose de convenios que
tengan como objeto el desarrolio
¥+ eje cucion de un proyecto
ol espeélflco, el area solicitante, en
“I'su caso; - -deberd anexar a su
I sohmtud |o*S|gmente

B

i La ,-documentacion

it tecmca del Proyecto

S [calendario, " - propuesta

Area solicitante "J’tecmca, cotizaciop y plan

“de trabajo) de la’ t:ual se
e;v;,y' desprenda la operatividad

If%ggﬁcm .-y{.démas circunstancias

INISTRACION % {del desarrollo del
ARIA proyecto >
: s En ca$o de ser necesario,’
la aprobaciéon del
proyecto. . o
e Cualquier aootro | ,
documento o inférmacion | - 4
relacionada que :eqwera s

la CAJ para estar.% en| . ¢
- posibilidad de elaborar,.»,: s
revisar ylo validar el.|..
convenio respectivo. "~

© ANALISIS DEL CONVENIO =~ © P
2. Recibe documentacion Base de datos para el

soporte y se turna al Control de Gestion y
servidor publico proyecto de convenio.
responsable de su

Direccion Contractual elaboracion o analisis.

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

Direccion Contractual

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

Dicho requerimiento podra ser
solicitado en cualquier etapa del
procedimiento.

Correos electronicos
y/o por cualquier otro
medio idéneo

Direcciéon Contractual

|7 del titular. de la Direccion

4 EL\:Q servidor publico
encargado analiza y elabora
el ”proyecto de convenio,
para poner a consideracion

p"

Contractual.

Proyecto de convenio

Direccion Contractual

sl

~t> 0 proyecto y, en su caso lo

5 'Analiza la” procedenma del

.~ devuelve‘al seryjdor publico
iy ., con observacloneéﬁ

Ei servidor- pubhco presenta
nuevamente a la persona
tltular de la Direceion
Contractual el proyecto de,
instrumento contractual con
observaciones. |mpacfadas.
para su vist ‘bueno o

5 )
o i » 5 ¥

7. Una vez rewsado Y emltldo

el visto bueno de 1a persona' £

titular de la Direccidn
Contractual, lo remite a la
persona titular de la- Jéfatura
de Unidad Juridico
Administrativa para su
revision y visto bueno.

5

Correo electronico ylo
proyecto de convenio.

Jefatura de Unidad

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

Proyecto de convenio

24
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¢Realiza observaciones?
Si: Continua en actividad 4
No: Continua en actividad 9

Direccion Contractual

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

Proyecto de convenio

Area solicitante?

v

10. Revisa la procedencia de las
.wiw.observaciones, remite via
correo electrénico a la
persona titular de |Ia
Blrecclon Contractual las

observaciones al proyecto y,

-+ en su‘?caso, manifiesta su
o wsto bueno .

s.fg‘

'si: contmua en la actividad 13

No‘ contmua enxla actmdad 14

“L A 5 .1 l"sa
{' e
i3 La s
s

‘ﬂ .

Correo electronico y/o
proyecto de convenio.

Direccion Contractual

1M una vez que el area

manlflesta su visto bueno, 3

se |mpr|me, troquela, rubrlca

el corvenio (por la persona |

titular de la Direccién
Contractual y la Jefatura de
Unidad - Juridico
Admlnlstratlva),«y se, remite
mediante oficio *‘wal .area
solicitante para recabar las:

firmas correspondientes. _*’ 5

’x..

P

Oficio y convenio.

Direccion Contractual

12.Si el convenio represerita
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 Ia
Direccion Contractual y la
Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa para
autorizacion de la Comisién
de Administracion.

Oficio
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Si: Contintia en la actividad 13. -

No: Continuda en la actividad 14.

Area solicitante«:. -

s

13. Recibe el proyecto de
convenio y lo . presenta
como punto de Acuerdo
- .;para la autorizacion de la
= Comision de
Ad.lﬁinistracién.

Si, of convenlo es autorizado por
Ia ComlsuSn dée Administracion,
_'; - solicita medlante hof|c|o ala CAJ
el numero de‘y tantos vy
formallzamon del .convenio,
i, * deblendo acompafar_ la solicitud
.con el Acuerdo de Aﬁtorlzacwn
y, sen . st caso, la sufncuencna
presupuestal respectlva

.

Oficio

Direccion Contractual

procede conforme a la
actividad 11.

14.Recibe la  solicitud . ;f

Oficio y convenio en

los tantos requeridos
x

Area solicitante

15. Recaba las-  firmas
correspondle‘ntes y remite
un tanto “en; °original

Direccién Contractqal

b"

debidamente flrmado a Ia'ﬁ

2

Oficio y convenio, en
su caso, copia.

Direccion Contractual

16. Recibe el tanto en origi'ria‘l y
en caso de que exista
erogaciéon de recursos se
envia mediante oficio a la
Coordinacion Financiera
para su resguardo.

Oficio y convenio.

FIN'DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

DIRECCION ~
CONTRACTUAL

- JURIDICO -
ADMINISTRATIVA

'JEFEDE UNIDAD ~ | *

~ ACTIVIDADES |

CON DOCUMENTACION
ANEXA Y/O CORREO
ELECTRONICO

OFICIO DE SOLICITUD: - ¢

%

Fatg o,

DA

ANALISISDEL . N -
CONVENID  ~ /-

BASE DE DATOS
PARA EL CONTROL
DE GESTION.

—

CORREO ELECTRONICO
S

PROYECTO DE
CONVENIO

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Envia a la CAJ, la solicitud de elaboracién
o revisién y/o en su caso validacién del
proyecto de convenio correspondiente.

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

. La documentacién técnica  del
Proyecto  (calendario, propuesta técnica,
cotizacién y plan de trabajo) de la cual se
desprenda la  operatividad y demaés
circunstancias del desarrollo del proyecto.

. En caso de ser necesario la
aprobacion del proyecto.

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

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

R o a

A >,

" Révisd ylo analiza y elabora

3. Requiere via correo electrénico y/o por

cualquier otro medio idéneo la
documentacion necesaria para la
elaboracién.

4. Revisa y analiza y elabora el proyecto de
convenio, para poner a consideracion del
titular de la Direccion Contractual.
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DIRECCION .

\JEFE DE UNIDAD .

AREA SOLICITANTE : . ACTIVIDADES
, o CONTRACTUAL © JURIiDICO T ACTN IDADES
ADMINISTRATIVA - e e n

CORREO Y CONVENIO

e

Si

I;m'«?m CONVENIO.
l 45 L
¢“i
v‘t.v )
Si
4 OFICIO Y
e CONVENIO

5. 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 Direccién 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.

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

¢Realiza observaciones?
Si: Continua en la actividad 4
No: Continua en la actividad 7

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

*
3
z

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

Si: continua en la actividad 9
No: continua en la actividad 4

9. Una vez que el area manifiesta su visto
bueno, se emite validacién del convenio
mediante oficio.
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10. Si el convenio representa erogacién de
recursos por parte del Tribunal, obligaciones
que involucren la propiedad intelectual del
Tribunal o situaciones que involucren la
administracion, disciplina y vigilancia del
Tribunal. Se remite proyecto de convenio
rubricado por el titular de la Direccion
Contractual y la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa para autorizacién de |a
Comisién de Administracion.

Si: Continua en actividad 11

No: De no encontrarse en ninguno de los
supuestos anteriores continia en la
actividad 12.

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

Si el convenio es autorizado por la Comisién de
Administracién, solicita mediante oficio a la
CAJ el numero de tantos y formalizacion de

D convenio, debiendo acompafiar la solicitud

K 7 o con el Acuerdo de autorizacién y, en su
(A caso, la suficiencia presupuestal respectiva.

o 12. Recibe la solicitud, imprime, troquela rubrica
i e .y remite al area solicitante el convenio para
e ,' recabar las firmas correspondientes.
y ’ [
n| i
OFICIO Y B EE ‘
OR'AL DEL . CONVENIO “;’j‘\. n P “¢'~$'
LA FEDERACION o
MINISTRACION g :
lA .

29




Manual de procedimientos de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos.

TRIBUNAL ELECTORAL
ol Pod6r Judicial de 18 Fodnracion

AREASOLICITANTE | DIRECCION | JEFE DE UNIDAD L ACTIVIDADE
R CONTRACTUAL * |~ JURIDICO - - ACTIVIDADES
. | . ADMINISTRATIVA e e
B B.1

[ : 13 W; ; 13. Recaba las firmas correspondientes y remite
un tanto en original debidamente firmado a

la Direccién Contractual.
> f - 14 ! 14. Recibe el tanto en original y se envia

fe—e——| _QFICIO Y CONVENIO mediante oficio a la Coordinacién Financiera

Susy
A

para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 Federaciéon, 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 procedlmlento para elaborar el dictamen legal de las garantias que

presentan las personas que- celebran mstrumentos contractuales con el Tribunal

Electoral del Poder Jud|C|aI'*de la Federacion, para el cumplimiento de las

.
y

obligaciones pactadas en Ios«mlsmos.

MARCO JURIDICO .

J Constltumon Politica de los Estados Unidos MeXIcanos 3 .
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federamon e 2 4 (‘V
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Inforrnaclon Publlca

e Ley Federal de Transparencia Yy Acceso al“*‘la .Informacién Publica
Gubernamental. L

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana y su Reglamento.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Coddigo Civil Federal. .

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

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

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

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

o 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.

Y i

--N’Q
A

GLOSARIO .~ . &
K"’f'g

'
.

e Acuerdo General Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento de bienes gnuebles prestacién de servicios, obra publica y los
servicios relacionados con lar m|sma del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion. - ;- 3

- %

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

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

e Garantia: Medio a través del cual el- ,t;ontratante da certeza juridica al Tribunal
Electoral del cumplimiento de obhga‘fmones del instrumento contractual, las
cuales pueden ser de manera enunclatlv,a y no limitativa las siguientes: poéliza
de fianza, depésito bancario, cheque -certuflcado o0 por cualquier otro medio,
de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo General.

e CAJ: Coordinacion de Asuntos Juridicos.
e Direccién Contractual: Area adscrita a la CAJ.

e Garantia de cumplimiento: Es aquélia 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 Actualizacién (UMA),
fijado por el INEGI, elevado a un afio en el momento de la contratacion misma
que sera por un monto equivalente al diez por ciento del total del instrumento
contractual respectivo, sin incluir el impuesto al valor agregado.

e 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
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anticipo para garantizar su debida aplicacion 0, en su caso, la devolucién del
importe recibido. Dicha garantia debera presentarse contra la recepciéon 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 Ios mismos; Y,

Instrumento Contractual. * Acuerdo»»de voluntades que celebra el Tribunal
Electoral con persona f|S|ca o moral en el cual se crean o transfieren
derechos y obllgaclones de amba‘s partes y se plasmen las caracteristicas del
objeto, condncnones de pago;: ‘entrega y las sanciones por el incumplimiento
del mismo, en las que encuadra contratos convenios modificatorios, érdenes
de servicios, ordenes-de trabajo ylo pedldos, de conformidad con lo
dispuesto en el Acuerdo General

-8 -

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

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

"INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE |« . ACTVIDAD - f ~ PRODUCTO

. N 1. Remlte a, Iay CAJ a través de oficio la Oficio y garantia
Area Solicitante - . ,;‘i garantia que Ie‘entrega el contratante.
2, ReCIbe la garantla presentada por el area Base de datos

" sollcltante &
i &v . PR ‘lr;)

% De conformldad con lo establemdo en el

Direccidn Acuerdo General pueden ser las siguientes:
Contractual o
A L. a) Garantla dé cumplimiento.
'9;,‘% b) Garantia en la.aplicacion del anticipo.
X '% ¢) Garantia por ‘vicios ocultos o defectos
¥ -
4 Direccion 3. Turna la garantia al servidor publico Base de datos para
Contractual correspondiente para su anahs;s el Control de Gestion
EGTORAL BEL -~ . REVlSION Y VALIDACJON DE LA GARANTIA '
£, L&;ﬁgﬁgxm 4 El servidor publlco debera rewsar que | Fa
r?:mlh garantia cumpla con jos requnsatos Dictamen
i - establecidos en el mstrumento :
contractual correspondlente, segun sea el
caso:

.. 4"-’"

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”.

¢) Nombre del contratante.

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

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

f) Que contenga la leyenda redaccién que

Direccion
Contractual
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f)

a)
b)

f)

g)

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: conttﬁtante
Que cougc1da la rlnformamon contenida en la
garantla conila mformaclon del instrumento
contractual asi como con el proceso de
adjudicacion. _;,‘;i?‘”
Que el monto’ ‘garantice e1 cmen por ciento del
porcentaje'entregado“’ como apticipo en el
instruménto contractual. - .
Que contenga ‘la- leyenda redaccnon que
se estipulé en la clausula respeoflva del
mstrumento-contractual ' o
Garantia por vmos ocultos o defectos
debe cumplir con los SIgu1entes requisitos:

7S ﬁ
A favor de la Tesorerla de la Federacion.

Fecha de expedicién, que corresponde a. la’|

de la conclusién de los trabajos en. materia
de obra publica o una vez. que estén
entregados los bienes por el ontratante
segun  corresponda  al mstrumento
contractual. =
Nombre del contratante. '

Que coincida la informacién contenida enla’
garantia con la informacién del instrumento
contractual.

Que el monto corresponda al diez por ciento
del monto total contenido del instrumento
contractual incluido el |.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 redaccién que
se estipule en la clausula respectiva del
instrumento contractual.

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

t o
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No: Contintia en la actividad 9.
Si: Continuda en la actividad 13.

Direccién
Contractual

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

Dictamen

Direccion
Contractual

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

jcuenta del mismo.

¥ .
" ( '.’

N . La Umdad de Tesoreria emite respuesta
P medlante ofncno:

1
~ 4

Oficio

Direccion
Contractual

En caso de presentarse la garantia

: mediante pollza de. flanza se corrobora la

validez de la fianza a traves de los medios
electrénicos a dlsposmlom

R

Constancia de
verificacion obtenida.

Direccion
Contractual

En caso de que no se encuentre registro
electronlco de la poliza de fianza, se
emitira dictamen IMPROCEDENTE y sele
informara a.’la persona titular de la CAJ
para los efectos Iegales conducenteSv ;

En caso de que no exnsta reglstros *de
depdsito bancario, se emitira dictamen.
IMPROCEDENTE vy se Je ‘informa a fa
persona titular de la CAJ para los efectos
legales conducentes. :

TERMINA EL PROCEDIMIENT_O"

8 % "

Dictamen

ELABORACION DEL DICTAMEN Y RESGUARDO -

Direccion
Contractual

9.

Reallza d|ctamen 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

Direccidn
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

Dictamen
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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
13.Cuando la garantia cumple con los Dictamen
Direccion requisitos seﬁalados.en las _actividades
Contractual 4, 5, 6, y 7 se realiza el dictamen de
PROCEDENCIA al haberse garantizado la
obli jaCIon pactada
Direccion 14. E|, t|tuiar de‘la Direccion Contractual lleva Dictamen
Contractual J;a cabo la rewsuon’del dictamen y remite
- :vpara ‘1a revisjon de'la Jefatura de Unidad.
: . 15. El titular de la Jefatura de Unidad emite Dictamen
Jefatzr:ric:;izcl(l)mdad su visto bueno y ‘poné*a consideracion
Administrativa del titular de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos. ' * Sy -
- 16. Autoriza y suscribe el dictamien e instruye Dictamen
CAJ su remision al titular de la- Direccion
Contractual para su remisién. *
Direccién 17. Remite a la. Coordinacion Financiera el Dictamen
dictamen y'la garantia, para su registro,

Contractual

comprobacwn contable y resguardo.

FIN DEL'PROCEDIMIENTO

&’n

‘s. N g-.. -
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DIAGRAMA DE FLUJO

No

Si

iy, gaFantia

AREA SOLICITANTE DIRECCION - EFEDEUNIDAD |~ ACTIVIDADES
e " CONTRACTUAL ¢ JURIDICO o ACT|VIDADES o
e : . _ADMINISTRATIVA" e ~ .
INICIA PROCEDIMIENTO
[iINICio]
Y (}} 1. Remite a la CAJ a través de oficio la
' ) ﬁ‘-.f.‘; - garantia que le entrega el contratante.
i .’ 1 . % I ) "‘('f \_"“ .
L ~  OFICIO Y.GARANTIA 198 3 , ‘
.’ N o e 2. Recibe la garantia presentada por el area
T -~ Py
o R : jx solicitante.
" 5 De conformidad con el Acuerdo General pueden
o7 . ser las siguientes:
Y
;‘."l I’a"
Y3 L
¢ ) vl i a) Garantia de cumplimiento.
DU e «';";4, b) Garantia en la aplicacién de anticipo.
e s g ¢) Garantia por vicios ocultos y defectos.
| %L REVISIONY
“4]*, VALIDACION DELA
A 4 GARANTIA
‘ 3 3 Tuma la garantia al servidor pablico
— BASE:?‘P'E DATOS correspondiente para su analisis.
PARAEL *
CONTROL DE .
GESTION

.
¥
o+
4., Elxgeﬁfﬁor publico debera revisar que la
. cumpla con los requisitos
establecidos en el instrumento contractual
% correspondiente y con los requisitos
establecidos para las garantias de:

‘| Analiza que la garantia cumpla con los r

a) Cumplimiento.
b) Aplicacion de anticipo.
¢) . Por vicios ocultos y defectos.

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

No: Continda en la actividad 9.

Si: Continua en la actividad 13.
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AREA SOLICITANTE 'DIRECCION =~ *| “ JEFE DE UNIDAD e ACTIVIDADES &
C : : CONTRACTUAL - JURIDICO : ACTIVIDADES L
ik ADMINISTRATIVA ’ . : :
’ A/’ Lm/l 5. En caso que la garantia sea presentada
- mediante cheque certificado, se atendera
I 5 ; al contenido del mismo.

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

.. v . La Unidad de Tesoreria emite mediante oficio
e . respuesta.
e -
o .
l""v?’ P *
SEF AR
0%’
A | W 7. En caso de presentarse la garantia
I T P mediante péliza de fianza se corrobora la
~——{ CONSTANCIADE = = validez de la fianza a través de los medios
VALIDEZ ELECTRONICA, electrénicos a disposicién
0 - i‘
b R
[y
5o o s
R ‘i En caso de que no se encuentre registro
R ...electronico de la péliza de fianza, se
wm,. .€mitira dictamen IMPROCEDENTE y se
N ..] 7 le informara a la persona titular de la CAJ
: S _ para los efectos legales conducentes.
i En caso de que no exista registro de
[: 8 - I depdsito bancario, se emitird dictamen
TERMINA IMPROCEDENTE vy se le informa a la
PROCEDIMIENTO persona titular de la CAJ para los efectos
legales conducentes.

ELABORACION DEL
DICTAMEN Y
RESGUARDO

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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AREA SOLICITANTE DIRECCION "JEFE DE UNIDAD ’ : ‘
‘ CONTRACTUAL JURIDICO ACTIVIDADES
_ADMINISTRATIVA
B.1 9. Realiza dictamen en el cual se determina la
IMPROCEDENCIA por no cumplir con los
I”‘“‘“”"‘g"""‘”"] requisitos establecidos en el instrumento
N contractual y envia para revision de la
persona titular de la Direccion Contractual.
)
i Co— | . , .
fEe {"‘1"" 10 3| 10. Revisa y envia para visto bueno de la
A0 D — iy persona titular de la Jefatura de Unidad
Sa |, 'DICTAMFN Juridico Administrativa.
R -
o "_\.;,
L
?_}z B . _":I _ . \4
—‘\pi“. Fa ’ 11 ) . .
i w",,:- [::j 11. Emite su visto bueno y devuelve a la
- ;:jf 4 persona titular de la Direccién Contractual
%" ; para recabar firma del Titular de la CAJ.
pr
_ ,,f»a \ |
12 —-} nt 12. Mediante dictamen improcedente se envia
TERMINA ~;..° DICTAMEN al area solicitante la garantia a fin de que
PROCEDIMIENTO' J *  se subsane la deficiencia encontrada y
: presente nuevamente la garantia de
“,conformidad con las indicaciones hechas
. por la Direccién Contractual.
y O A
T3 e I M o
1 DICTAMEN - “13.»Cuando [a garantia cumple con los
s | #  requisitos sefialados en las actividades 4,
’ i 5, 6 y 7 se realiza el dictamen de
PROCEDENCIA al haberse garantizado la
! obligacién pactada.
f“""" 14 | 14, El titular de la Direccién Contractual lleva a
b eseeem| DICTAMEN cabo la revisién del dictamen y remite para
la revision de la Jefatura de Unidad.
> [:I}j 15. El titular de la Jefatura de Unidad emite su
y pone a consideraciéon del titular de la
) l Coordinacién de Asuntos Juridicos.

{ : ::16 } 16. Autoriza y suscribe el dictamen e instruye a
la titular de la Direccion Contractual para su
remisién.

P 17. Remite a la Coordinacién Financiera el
N dictamen y la garantia, para su registro,
comprobacién contable y resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.ROCEDIMIENTO.
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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

o

. .« . _.‘"‘"'. R .
ejercicio de las facultades y.atribugiones que tienen encomendadas.

OBJETIVO

PO "Ql
Establecer las actlwdades a desarrollarrpara dar respuesta a las consultas y opiniones

de caracter juridico que formulen Ia Presudenma y las areas del Tribunal Electoral,
TR b

Pl M)

MARCO JURIDICO ,i.f,é-_ae, £ o
e Constitucién Politica de los Estaﬁos Unldos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Jud|C|aI de,gfederacnon. L
e Codigo Civil Federal.

e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

g

¢ Reglamento Interno del Tribunal Electoral dei: Poder Judlc:al de la: Federamon

A.‘; P
-

e Acuerdo General que regula los procedlmlentos de~ adquusmoq rarrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, obra pubhca y los*sérvicios relacionados
con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial:de la Federacion.

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Eléétg'ral del Poder Judicial de la
- Federacion.

e 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.

e Plan de implementacién 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:
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Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion,
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 Federacién que soliciten opinién juridica a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos.

CAJ: Coordinacidon de Asuntos Juridicos.

Cuenta: Informe en que se enlistan: Jgs documentos recibidos en el procedimiento o
en su caso, la omision de hace;d‘o

Direccién Consultiva: A[ea adsc’(lta 3 a CAJ

Areas: Las Coordmacnones Ios Ofgan%”s Auxiliares, las Unidades de Apoyo, asi
como las Jefaturas,’ Dlrecc;|ones Subdlreqplones y Departamentos de su
adscripcion. o7 .

Jefatura de Unidad Jurldlc del Cpntrol de i Legalidad: Jefatura de Unidad
adscrita a la CAJ. : ,,1&

&
o R &
‘,.. N .,,"g S

La persona titular de la CAJ por su conducto 0 a través de Jefatura de Unidad de
Control de la Legalidad o la Direccion Consultlva podra en todo tlempo efectuar los
requerimientos de informacion o documentacion a, Ias Areas consultantes que
estime necesarios y pertinentes para la emision” dfw Ias consultas y “opiniones

juridicas. | O ‘W

-
w

[

b

Las solicitudes de opinién juridica deberan indicar con‘precision las preguntas
concretas sobre las cuales se pretende obtener la opinién 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 Ila
documentacion que estime pertinente.

Oficio y en su caso,
documentos anexos.

Recibe ‘bor oficio del area consultante la

: documentamomdescrlta en la etapa anterior y la

Base de datos para el
Control de Gestion.

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

CAJ | turna a la DI[ECCIOH Consultiva, para que se le
asigne numero de - expediente, proceda a su
| integracién, y seg ey[qe su registro en la base de
datos respectivw e
_ P
Direccion ‘Con apoyo's de su persona'll ée le asigna nimero de | Base de datos de
Consultiva exp,edlente procede a su mtegricuon y se realiza | Consultas.
su reggtro en la base de datos COrfrespondlente
REVISig?YANALISIS DELA DOCUMENTAciéN"f ol o
Direccion Recibe y anahz: la. documentamon re?;l),ectlva Correos  electrénicos
Consultiva ¢Es necesario requerlr mfprmacloh 0 %Z d?:; dcét;aelgwer otro
documentacion complementariai" 'y )
No: Continda en la actividad 9 , .
Si: Contina en la actlwdad 5
Direccion Elabora un proyecto de oficio de requerirhiénto y | Oficio.
Consultiva lo pasa a visto bueno de la persona.titular de la
Jefatura de Unidad Juridica del’ Control de la
Legalidad.
Jefatura de Unidad Relevisary ren";:til erl gzyegf\jde oficio para firma Oficio.
del Control de la ala persona tiilla a ' '
Legalidad
¢ Esta de acuerdo con el oficio propuesto? Oficio, correos
CAJ No: Contintia en la actividad 5. electronicos yfo por

cualquier otro medio
idéneo.
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Control de la Legalidad o de la Direccion
Consultiva, la informacion o documentacion
complementaria (reservandose la respuesta
hasta en tanto se cumpla con lo solicitado).

Area consultante

Recaba y envia la  documentacién

correspondighte a la CAJ.

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

del Control de la Legahdad

CAJ Rembe la documentacron y la remite para su | Sistema de Control
-4 analisis a la’Dureccwn Consultlva de Gestion
(,La documentacnon es sqflclente’? Institucional.
e o NZ
e 5 .. .f
No: Regresa ala actlwdad 4..
S| Contmua enla actwudad 10
Q 4 am
L Con el apoyd“dé su personal elabora el proyecto | Proyecto de opinién
Direccion de opinion juridica y,lo"pasa al visto bueno.de la | juridica.
Consultiva persona titular deﬂ’a Jefatura de Unidad Jurldlca

Jefatura de Unidad
del Control de la

- »
L

L ¢, Emite su visto bueno? R R ;
47

é‘,;'
y
No: Regresa a la actividad anterlor.

Correos electronicos
y/0. por cualquier otro

medio idéneo.
v

trate y se registrara el tiempo de respuesta en la
base de datos respectiva.

Legalidad RS
Si: Lo remite para firma a la’ persona tntular
de la CAJ. s

FIN DEL PROCEDIMIENTO '
L g,Esté de acuerdo con el oficio propuesto? Oficio
CAJ No: Regresa a la actividad 10.
Si: Lo firma y remite al area consultante.
L Una vez que se reciba en la CAJ el acuse de | Base de datos de
. .l respuesta correspondiente, con apoyo de su | Consultas
Direccion .
Consultiva personal se glosara al expediente de que se
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DIAGRAMA DE FLUJO

... AREA
CONSULTANTE -

 CONSULTIVA

DIRECCION - -

JEFATURA DE -

© UNIDADDEL . |~y

" CONTROL DE LA

'LEGALIDAD . |

 CAJ

ACTIVIDADES =

Si

R

No

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

2. Recibe por oficio del &rea consultante
la documentacién descrita en la etapa
anterior y la turna a la Direccién
Consultiva, para que se le asigne
nimero de expediente y se proceda a
su integracién, y se efectue su registro
en la base de datos respectiva.

3. Con apoyo de su personal se le
asigna numero de expediente y se
procede a suintegracion, y serealiza su
registro en la base de datos
correspondiente.

4. Recibe y analiza la documentacion
respectiva.

¢Es necesario requerir informacion
o documentacién complementaria?

No: Contintia en la actividad 9.

Si: ContinGa en la actividad 5.

" 5. Elabora un proyecto de oficio de

requerimiento y lo pasa a visto bueno

.| .ge‘la persona titular de la Jefatura de

Unidad Juridica del Control de la
Legalidad.

6. Revisa y remite el proyecto de oficio
para firma a la persona titular de la CAJ.

7. (Estd de acuerdo con el oficio
propuesto?

No: Continua en la actividad 5.

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

(reservandose la respuesta hasta en
tanto se cumpla con lo solicitado).
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(reservandose la respuesta hasta en
tanto se cumpla con lo solicitado).

8. Recaba y envia la documentacion
comespondiente a la CAJ.

9. Recibe la documentacion y la remite
para su andlisis a la Direccion
Consultiva.

¢LL.a documentacion es suficiente?
No: Regresa a la actividad 4.
Si: Continua en la actividad 10.

a‘@ "
.

10. Con el apoyo de su personal
elabora el proyecto de opinion juridica y

R : lo pasa al visto bueno de la persona
gt R titular de la Jefatura de Unidad Juridica
(o del Control de la Legalidad.

11. ¢ Emite su visto bueno?

No: Regresa a la actividad anterior.

ORAL DEL
" FEDERACION |

Si: Lo remite para firma a la persona
titular de la CAJ.

.

St 12. ¢Estd de acuerdo con el oficio
1 2 propuesto?

No ., 'No: Regresa a la actividad 10.
S Si: Lo -fima y remite al area
g | consultante.

13 S .| 13.'Una vez que se reciba en la CAJ el
. acuse de respuesta comrespondiente,

- - e con apoyo de su personal se glosaré al
m . expediente de que se trate y se
el N registrara el tiempo de respuesta en la

5,@‘- base de datos respectiva.
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PRESENTACION

En el presente Capitulo se describe el procedimiento para la revision y dictaminacién
de los proyectos de elaboracion, modificacion y emision de instrumentos normativos
presentados por las Coordirf' ciones, Unidades de Apoyo y los Organos Auxiliares del

..-

debida actualizacién y/o creamon de Ia n%r. yativa del Tribunal Electoral.

OBJETIVO o RET

3‘\
6#‘

Contar con un instrumento normatlvo que establezca las actividades que debe observar

e
»
.
N

la Coordinacién de Asuntos JUTIdICOS asi como faséCoordmamones Unidades de
Apoyo y los Organos Auxnllares del Tnbunal Electoral del Poder Judicial de la
Federaciéon, en el procedimiento d,.'«*‘elaboramon, modificacion y emisién de los

proyectos de instrumentos normativos presentados. - &

6&

MARCO JURIDICO e e

d® ~~>"
. ,,._ S

Constitucion Politica de los Estados Unidos MeXIcanos' Ces
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 para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del quer Judicial de la

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

Lineamientos para la para la elaboracién modificacién y emisién de instrumentos
normativos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos de la Normateoa %ﬁnbunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. o " ;ﬁfﬁ?g

Plan de |mplementaC|on del Slstema d% Ggstlon de Control Interno y de Mejora

Continua en el Tribunal Electoral«del Podeﬁg?‘g!‘if‘gx icial de la Federacion.

£

GLOSARIO SR A

l;%

Anteproyecto: El documento que elaboran las coordmamones unidades de apoyo u
organos auxiliares del Tribunal Electoral el cual contiehe 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.

R :
R

Comité: Comité para la implementacion del Sistema de Gestlon de Control Interno y de
Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Jud|0|al de Ia Federacnon

Dictamen juridico: El dictamen de validacion juridica_'er_nitido por la Coordinacién 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 6érganos 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 Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Formato de Justificacion Normativa: EI documento mediante el cual las
coordinaciones, unidades de apoyo y los 6rganos auxiliares del Tribunal Electoral,
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evaluan la necesidad de elaborar, modificar o emitir un instrumento normativo, a fin de
contar con mayores elementos para el analisis de procedencia.

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

institucion.

Lineamientos: Los Lineamientos para la elaboracion, modificacion y emisién de
instrumentos normativos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacioén.

Oficio de justlflcaclon ié’*a%iocumento medlante é‘i cual las coordinaciones, unidades
de apoyo y los érganos a,uxmares del Tribuhal Elec or justifican las razones por las
cuales no estan de; acuei’do coﬁ*alguna 0 con vanag?égﬂas observaciones emitidas por
la Coordmamon de Asuntos JUrid%o§ mediante el dictamen juridico.

.i
g * L e

Servidor pubhco responsable Bl servndor publlco responsable de la revision y
dictaminacién de un anteproyecto de mstrumgnto normatlvo

5

Tribunal Electoral: El Tnbunal Electoral del Péﬁér Judicial de la Federamon

_.;“ ﬁ"
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

ACTIVIDADES FORMATOS O
INICIA PROCEDIMIENTO
1. Detecta la necesidad de elaborar, modificar
) o emitir un instrumento normativo, en razén .,
Area Solicitante de una reforma legal o normativa, o bien,
deriva de la actualizacion de sus
pract admmlstratlvas
4.3 Establece contacto con la CAJ, a través de
'ﬁ':.“:" la Direccié®Normativa, a efecto de solicitar
;-.,.__ eI formatova'e ustuflcacmn normativa, mismo
«-que $&e hara llégar por correo electronlco
3. Reallza una. autgevaluacion mediante el
~formato de justlflcacmn normativa e integra
el -anteproyecto; - ., de elaboracion,
.5mod+f|caCIon o emisién de un instrumento
normatlvo apégado a los Lineamientos.

DOCUMENTOS

Formato de justificaciéh
normativa/Correo

Area Sohcntant
. electronico

i.
4 \‘ ot
e

Formato de
Justificacion Normativa
Anteproyecto

¢Eb anteproyecto contle'%le propuestas
. de cbntrol interno y administracion de
nesgos" .

oLy
No: Contlnua en la Actividad 7.
Si: Continta en la Actividad 4.

4. Remite al comité el anteproyecto conlas
propuestas de control interno  y/o
administracion de rlesgos para Su.
validaciéon. i N

5. Recibe el anteproyecto,Jo rev13a emite Anteproyecto/Validacié
validacién y lo envia al drea solicitante. n

6. Recibe el anteproyecto_,‘y;'el'_ oficio de
validacién emitido por el Comité.

7. Mediante oficio envia a la CAJ el
anteproyecto, el formato de justificacién
normativa y, en su caso, el oficio de

Area Solicitante validacion emitido por el Comité; asimismo

los envia a través de correo electronico en

formato de Excel y Word, a fin de que se
emita el dictamen juridico correspondiente.

Area Solicitante

Area Solicitante Anteproyecto/

Comité

Area Solicitante

Oficio/Anteproyecto/
Formato de
Justificacion Normativa/
/Correo electronico
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8. Recibe el oficio, el anteproyecto y el
formato de justificacion normativa de
manera fisica y mediante correo electrénico
y lo turna a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de
Justificacion Normativa/
Correo electrénico/
Sistema de Control de
Gestion Institucional

Jefatura de Unidad
Juridico
Administrativa

9. Recibe el oficio, el anteproyecto y el
formato de justificacion normativa de
manera fisica y mediante correo
electrénico; acuerda con la persona titular
de la Direccion Normativa los términos y
c;lehdanzacnon del tramite de analisis y

ill ﬁmtamﬂnacnon correspondiente, haciendo

Oficio/Anteproyecto/
Formato de
Justificacion Normativa/
/Correo electrénico

Direccion Normativa

.o Y
entrega <de - la documentacién antes
-1 .;mencioriada’
i [ Ao. Determina el " "“servidor publico

responsable gé Ia revisién y dictaminacion

3 correspondlente' y le entrega la
#  documeptdcion remitida por el area
sohmtante iy

‘. ¥
. ,u'f

(,Esta completa la docﬂmentacnon"
'? 1. u

TLoen
s e,
o

No: ,CQntim’xa enla A&ilVldad 1.
Si: Continta en la Actividad 13.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de
Justificacion Normatival
Correo electrénico

Direccion Normativa

11. Con apoyo del servidor publico
responsable, requiere vig,: correo
electrénico el formato de #justificacion
normativa, el anteproyecto o Igg ‘archivos
en formato de Word y Excel faltantgs: En
este caso, el plazo para la revision y
dictamen del ° mstrumento normatlvo
empezara a cofrer una vez qiié 'se
cuente con todos f‘los elementos
necesarios. e

Formato de
Justificacion
Normativa/Anteproyect

. of
~ Correo electronico

Area Solicitante

12. Remite la documentacu’:n faltante
¢Envio todo lo requendo?

No: Contintia en la Actividad 11.
Si: Continua en la Actividad 13.

Formato de
Justificacion
Normativa/Anteproyect
o/Archivos en formato
de Word y Excel

solicitante a fin de aclarar dudas o definir
aspectos no claros del anteproyecto, y
elabora el proyecto de dictamen juridico.

13. Con el apoyo del servidor publico
responsable, estudia el contenido del Anteproyecto/
anteproyecto, formula el documento de Formato de
Direccién normativa trabajo, de ser necesario se pone en Jugtificacién
contacto con el enlace normativo del area | Normativa/Documento

de trabajo/Proyecto de
dictamen juridico

54




Asuntos Juridicos.

Manual de procedimientos de la Coordinacién de

14. Revisa el proyecto de dictamen juridico y
el documento de trabajo que el servidor

Direccion Normativa

adiciones o supresiones senaladas por la
persona titular de la Direccion® Normativa

- ; . Correo
publico responsable le remite mediante -
Di . . correo electronico, en su caso realiza electromgo/Proyecto de
ireccién Normativa . . Dictamen
observaciones y sugerencias de Juridico/Documento de
modificaciones y las envia por correo Trabaio
;Iectronlco a la Jefatura de Unidad Juridico |
% Administrativa.
5| 15 ‘La :spersona ftitular de la Jefatura de
. Umdagi «Juridico Administrativa recibe el
A proye‘cto de dictamen juridico y el
A ?documentq" de trabajo, lo valida y en su C
' " e | visto bueno. ,_worreo
Jefatura de Unidad | #:* ¢85 e‘r‘mteiobsirvacnonesoe electrénico/Proyecto de
Juridico ;- EI"' - . . Dictamen
- N e proyecto ,de dictamen tiene -
Admnmstrg'qx[a “observaclones, adiciones o Jurldlco_/rDo;umento de
‘ %-.‘ supresuones? ,;& 25, rabajo
. g ,.
No$ Contmua en la Actividad 18.
Siv Continta en la Actividad 16.
16.- Con el. apoyo del servxq‘“or publico
respons’,able impacta las observacuones

Proyecto de dictamen
Juridico/Documento de

supresiones?

No: Contintia en la Actividad 18.
Si: Contintia en la Actividad 16.

y/o las sefaladas por la persona titular de trabajo
la  Jefatura _de-~ Unidad ' Juridiée
Administrativa. " .. 3 * _,9'}
17. Recibe del servidor publico responsable
correo electrénico, medlante el ‘Cual femite
el proyecto de dictamen Ju'rldlco con el
impacto de las observacuones sefialadas
para su revision, y lo turna a lapersona
titular de la Jefatura de Unidad Juridico Correo
Administrativa para su validacién y visto | electrénico/Proyecto de
Direcciéon Normativa bueno. dictamen
Juridico/Documento de
¢El proyecto de dictamen tiene trabajo
observaciones, adiciones o

Jefatura de Unidad
Juridico
Administrativa

18. La persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa, emite su
visto bueno respecto el proyecto de
dictamen juridico y somete a consideracién
de la persona titular de la CAJ, el proyecto
de dictamen juridico junto con el
documento de trabajo que refleja las
sugerencias sefialadas en el mismo.

Proyecto de dictamen
Juridico/Documento de
trabajo
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19, La persona titular de la CAJ, valida el
proyecto de dictamen.
CAJ ¢El proyecto de dictamen fue autorizado | Proyecto de dictamen
por la persona titular de la CAJ? Juridico
No: Contintia en la Actividad 20. |
Si: Continua en la Actividad 23. |
20. Senala a la persona titular de la Jefatura
CAJ Unidad Juridico Administrativa los aspectos | Proyecto de Dictamen
a modlflc;ar en el proyecto de dictamen Juridico
]urldlca*f +
Jefatura de Unidad 21. Inducae la persona titular de la Direccion .
Juridico Norma’uva Ios,‘aspectos a modificar en el ProyectJo d’z.chtamen
Administrativa _ i proyecto de "ditidnen juridico. uridico
. ;22" Con el apoyo#del servidor publico
“ responsable héce.nlas modificaciones
senaladas al proyécto de dictamen juridico .
Direccion Normativa “y10 remite a'la person%ﬂqﬂar de la Jefatura Proyectjougzi?;ctamen
de Unldad Juridico Adrrﬁmstratlva
. ) ". ‘ﬁ.{’ c.'f
Contindia en la actividad 1% 5
23.Remite medlante oficio el dlctamen JurIdICO Oficio/Dictamen
CAJ y el documento de trabajo al «area | Juridico/Documento de
solicitante. trabajo
24. Recibe dictamen juridico, realizaqtlas -
. modificaciones al anteproyecto y, en su.; Dictamen
mum - Area solicitante caso, genera oficio justificando las razonpes ‘i’ aluridico/Anteproyecto/
. por las que no acepta la totahdad de los' Oficio de iustificacia
. justificacién
cambios sugeridos por Ia CAJ L ﬁ"
R o Oﬂclo/Anteproyecto/Ofl
25. Recibe el oficio, el anteproyecto v, qh'éu v cio de
CAJ caso, el oficio de justificacion, y lo turna a la | justificacién/Sistema de
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa. Control de Gestion
= Institucional
26. Recibe el oficio, el anteproyecto y, en su
caso, el oficio de justificaciéon, acuerda con
Jefatura 519 Unidad la persona titular de la D_irecgién Norm'atiya Oficio/Anteproyecto/Ofi
Juridico los términos y calendarizacion del tramite 5 de iustificacion
Administrativa de verificacibn de impacto haciendo clode)
entrega de la documentacién antes
mencionada.
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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 impacté en su
totalidad la$observaciones realizadas
. por Laﬂ’CAJ y, de ser el caso, las
‘justificacjones efnitidas en el oficio de
,Justlflcamon 4' ' se consideran
procedentes"
No Conf‘ indaenla Actnwdad 28.
Si. Continta en Ia Actividad 42.

Oficio/Anteproyecto/Ofi
cio de justificacion

28. Ei servidor,publico responsable mediante
correo, electromco envia para su revision, el
anteproyecto informando a la persona

consideraron procedentes las
justificaciones del area solicitante o bien
aquellas observaciones que es necesario
sean impactadas en el anteproyecto.

. . . " titular dé*la Direccién Normativa aquellas . _Correo
Direcciéon Normativa observacionss que no fueron impactadas electrénico/Anteproyect
por el area solicitante y/o le sefala aquellas °
justificaciones que: no se conSIderan
procedentes.
29. La persona titular de la Direccidén
Normativa recibe el anteproyecto, lo revisa,
' N _ en su caso realiza observacnongs 0 sugiere Anteproyecto/Correo
Direccion Normativa incorporar moduflcacmnes y- lo envia .
electrénico
mediante correo electronlco a;la Jefatura
de Unidad Juridico Adm|n|strat|va PR
30. La persona titular de la Jefatura de
Jefatura de Unidad Unidad Juridico Administrativa recibe * el Correo
Juridico anteproyecto, lo valida y en su caso, emite | electronico/Anteproyect
Administrativa observaciones o el visto bueno. o
31. La persona titular de Ila Direccion
Normativa, instruye al servidor publico
responsable la elaboracién de un oficio en
el que se describan las razones vy
Direccién Normativa fundamentos por los que no se Oficio/Anteproyecto
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32. La persona titular de la Direccién
Normativa, revisa, en su caso incorpora Oficio/Correo
modificaciones y lo remite al titular de la electrénico
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

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 oficio
mediante correo electrénico a la persona
titular de la Direccion Normativa.

e

Direccion Normativa:

A

A '
S "

34, La. 4persona titular de la Direccion
ﬁ#Normatwamsollmta al servidor publico
j;esponsabl ~'en su caso, atienda las
.Fobservaciones %sefaladas al oficio, Oficio
instruyendo imprimijr, y recabar rubricas una
VEZ impactadas. * s

JR,
'3

Jefatura de Unidad
Juridico
Administrativa

35. Somete a consideracién de la persona
tltulér de la CAJ el oficio mediante el cual Oficio
se senalan las modificaciones a atender,
para‘$u autorizacion y visto bueno.

36. La persona titular de la CAJ, valida el

Administrativa

oficio.
. El oficio fué'autorizado por la persor;a .
é
CAl titular de la CAJ? : Oficio
No: Continuta en la Actividad 37. _
Si: Continiia en la Actividad:40. .
37. Senala al Jefe de la<Unidag: Juridico.| <~
CAJ Administrativa los aspectos a modmoar-en Oficio
el oficio. T
. 38. La persona titular de la Jefatura de
Jefatura de Unidad Unidad Juridico Administrativa indica a la -
Juridico Oficio

persona titular de la Direccién Normativa
los aspectos a modificar en el oficio.

Direccion Normativa

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

Continaa en actividad 35.

CAJ

40. Envia el oficio al area solicitante, para Oficio
gue ésta revise el contenido del mismo.
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Area Solicitante

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

e
Continfa en actividad 25.

Oficio/Anteproyecto/Ofi
cio de justificacién

Direccion Normativa i

;’42 Informa 2 la persona titular de la Jefatura

de Unldad .:‘iurldlco Administrativa que el
ot anteproyecfo es procedente en sus
términos. ol

Anteproyecto

Juridico
Administrativa

Jefatura de Unidad

43 Valida el anteproyecto da su visto bueno
y sohmta ala persona fitular de la Direccion
Normatlva la elaboram(}n del anteproyecto
de Punto de Acuerdo,®?

Anteproyecto/Anteproy
ecto de Punto de
Acuerdo

Direccion Normativa

44." Con el apoyo del "sé&pidor publico
responsable, elabora el,-ahteproyecto de
punto de acuerdo, en su caso realiza
observaciones y sugerencias de

Anteproyecto de punto

Administrativa

anteproyecto de punto‘de acuerdo? e

No: Continuaen la Actnvndad 47
Si: ContinGa en la Actividad 46. -

modificacion y lo somete a consideracion de acuerdo
_de la Jefatura de Unidad Jurldlco
Administrativa.
45, Valida el anteproyecto de punto de
acuerdo. A
! . | %
Jefatura .dg Unidad ¢Se realizan observacnones al 4§\'Y1teproyecto de punto
Juridico de acuerdo

Direccion Normativa

46. Con el apoyo del servidor pﬂblico
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.

Continua 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

59
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48. La persona titular de la CAJ, valida el
proyecto de punto de acuerdo.

¢El proyecto de punto de acuerdo fue

Proyecto de punto de

aspebtdose a modificar en el proyecto de
punto de acuerdo

CAJ autorizado por la persona titular de la
CAJ? acuerdo
No: Continta en la Actividad 49.
Si: Continta en la Actividad 52.
49, Senala a la persona titular de la Jefatura
CAJ de Unidad Juridico Administrativa, los | Proyecto de punto de

acuerdo

Jefatura de Unidad
Juridico
Administrativa

500 La* persbﬁa “titular de la Jefatura de
Umdad Jundloo Administrativa indica a la
i Wpersona Ritular de’la D|recmon Normativa
los aspectos a modrflbar en el proyecto de
puntb de acuerdo E

Proyecto de punto de
acuerdo

Direccion Normativa

51.*“Con el ‘apoyo del* s‘érvudor publico
responsable hace Ias pdlflcamones
sefialadas al proyecto de punt@@e acuerdo
y lo remite a la persona titular’ dé la Jefatura
de Unidad Jurldlco Administrativa.
Continua en Ia actividad 47. A
' b

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 Secretana de ‘la

Comisién de Admmlstramon,,,para que S€ .| e f

%6

M

incluya en el orden del dia de la: S|guuenteff_-'-'§" ‘

sesion de la misma, para su aprobacmn

iQuién es organo facultado para
aprobar el proyecto de instrumento
normativo y el punto de acuerdo?

Presidencia: Continila en la Actividad
53.

Comisiéon de Administracion: Continua
en la Actividad 56.

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
instrumento normativo
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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 proyecto de instrumento
normativo? w&
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si: Contmua enla Actrvldad 54,

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

Presidencia

54. Enite visto_bueno respe;pto del proyecto
de |nstrumento normatnﬁc ywlo envia a la
CAJ. ¢

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

CAJ

55." Recibe el yvisto bueno deI proyecto de
“instrumento, hofmativo y en caso e tener
observaciones las |mpacta 5 "

Instrumento Normativo

CAJ

56. Envia a la Secretaria.de la Commén de
Administracién, el proyecto de instruifiento
normativo y el punto de acuerdo, para
someterlo a consideracion de la Comisién
de Administracion. <

Instrumento Normativo
Observado

Secretaria de la
Comision de
Administracién

57. Incluye el proyecto de instrumento
normativo y el punto.de acuerdo en el
orden del dia de la sifjiente sesion de la
Comisiéon de Administracién. e

Proyecto de
Instrumento
Normativo/Punto de
Acuerdo/Orden del Dia

Comision de
Administracién

58. Envia a la CAJ el> Acuerdo de
Cumplimiento en el que mforma la
aprobaciéon del instrumento normatiVo e

instruye su publicacién. ’
oy

e Aprueba el instrumento normativo en sus

términos: Continua en la actividad 62.. -
e Aprueba el instrumento normativo pero
emite observaciones: Continda en la
actividad 59.

e No aprueba el Instrumento Normativo:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

& viac

Acuerdo de
cumplimiento
Instrumento Normativo

Secretaria de la
Comision de
Administracion

59. Informa a la CAJ que el instrumento
normativo fue aprobado pero que tiene
observaciones.

Instrumento Normativo

CAJ

60. Impacta las observaciones emitidas por
la Comision de Administracién al
Instrumento Normativo y se lo envia para
revision.

Instrumento Normativo
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61. Revisa que el impacto de Ilas
observaciones se haya realizado en los
términos propuestos.

Comision de

Administracién ¢El impacto de observaciones se realizé | Instrumento Normativo

en los términos propuestos?

Si: Continda en la actividad 62.
No: Continta en la actividad 59.

62. Solicita la certificacion a la Secretaria de
la Comision de Administracion o a la
Secretanq,%eneral de Acuerdos, para dar
inicio cdﬁ él rémite de pubhcamon

S
.z'~f"'

Acuerdo de
Cumplimiento/Instrume
nto Normativo

CAJ

Secretaria de la

Comision de i -:'-"’*"* AR,
Administracion .83, C‘emﬂca ,e|"mstrumento nomfatlvo Y .
o :_::.‘ rem|te ala EAJ; # nstrumento Normativo
Secretaria General de |*** " ¢ & T
Acuerdos s ! s ¥ .
64:.'Recibe el mstruﬁwénio normativo
. certlflcado ylo publica.en la paglna de Norrrllr;?it\:g;gznti?\a d
CAJ Intranet .del Tribunal “Electogal para su |  agina de
ntranet/Pagina de
apllcaclon y observancia y db nternet para Internet
su mayor,difusion. W
65. Ensu ca%o*"sohcna ala Coordmacnon de
A Comunicacion Social la publicacién del
CTORAL DEL’ instrumento nogmativo en el Diario Oficial Instrumento
'LA FEDE de la Federacion y mediante circular{ Normativo/Diario Oficial
CAJ electrénica en el boletin Entérate,. para . de la
conocimiento de todas Ias:a‘rieas del || " Federacion/Boletin
Tribunal Electoral, cuandg -ast o™ instruya la . Entérate.)
Comision  de Admuﬁnstracuén ogFlal  F
Presidencia del Tribunal Elegtoral. .. ‘

TERMINA EL PROCEDIMIENTQ
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREASOLIGITANTE | . - comre . CAJ - DIRECCION . | ACTIVIDADES
SRS SEVE. W v - v NORMATIVA S

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Detecta la necesidad de elaborar,
madificar o emitir un instrumento normativo,
en razén de una reforma legal o normativa, o
bien, derivado de la actualizacién de sus
practicas administrativas.

| . st ) .,.’_"-

S P . 2. Establece contacto con la CAJ, a
r -2 1 R . través de la Direccion Normativa, a efecto de
- —] FORMATO DE o a solicitar el formato de justificacion normativa,
JUSTIFICACION 4 R mismo que se le harad llegar por correo

_ electrénico.

_ 3. Realiza una  autoevaluacién

i ’ mediante el formato de justificacién
normativa e integra el anteproyecto de
- elaboracién, modificacién o emisién de un
R instrumento normativo, apegado a los
’ Lineamientos.

CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD7

¢El anteproyecto contiene propuestas de
control interno y administracién de riesgos?

No: Contintia en la Actividad 7.
Si: Continda en la Actividad 4

R S 4 Remite al comité el anteproyecto
S o con las propuestas de control interno y/o
~‘administracion de riesgos, para su validacion.

r~_~wmgw~.

. i Recibe el anteproyecto, lo revisa,
+ | emite validacién y lo envia al area solicitante.

ANTEPROYECTO

6. Recibe el anteproyecto y el oficio
de validacién emitido por el Comité.

1, 4 7. Mediante oficio envia a la CAJ el
v o anteproyecto, el formato de justificacion
normativa y, en su caso, el oficio de
[ Y A Ei ] validacién emitido por el Comité; asimismo
los envia a través de correo electrénico en
i formato de Excel y Word, a fin de que se
emita el dictamen juridico correspondiente.

63
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AREA SQ"ZLIC?TANT‘E JEFATURADE | pecoion | ACTIVIDADES

UNIDADJURIDICO .
_ ADMINISTRATIVA | NORMATIVA
'Nf‘aiv}*"’f;, 8. Recibe el oficio, el anteproyecto y
v,;u.,.‘;‘}, el formato de justificacion normativa de
. . g & manera fisica y mediante correo electrénico
P X B y lo turna a la Jefatura de Unidad Juridico
N Hr _ | Administrativa.
K an A ¥
a " 9. Recibe el oficio, el anteproyecto y
R ’ el formato de justificacion normativa de
: manera fisica y mediante correo electrénico;
at acuerda con la persona ftitular de la
’ 40 Direccién Normativa los términos y
i calendarizacién del trdmite de analisis y
' dictaminacién correspondiente, haciendo
entrega de la documentacién antes
mencionada.
382“‘ 10. Determina el servidor publico
ACTNI responsable de la revisién y dictaminacién

correspondiente 'y le entrega la
giocumentacion  remitida por el area
solicfgante.

DAD 13

¢Esta c%mpleta la documentacion?
No: Contintia en la Actividad 11.

ot
JWSH: Coqtinda%v la Actividad 13.

o fA ¥
“ .\‘M::aww
: Con apoyo del servidor publico
’responsable requiere via correo electrénico
+y | el formato de justificacion normativa, el
2%+ | anteproyecto o los archivos en formato de
‘.. | Word y Excel faltantes. En este caso, el
plazo para la revision y dictamen del
instrumento normativo empezara a correr
una vez que se cuente con todos los
elementos necesarios.

Si

12. Remite la documentacioén faltante.

¢ Envio todo lo requerido?

No: Contintia en la Actividad 11
Si: Continua en la Actividad 13
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~ |~ JEFATURADE |

No

 AREA SOLICITANTE , " DIRECCION - - ACTIVIDADES - =
ADMINISTRATIVA ) - o
Le
. 13. Con el apoyo del servidor publico
o {j::] responsable, estudia el contenido del

anteproyecto, formula el documento de
trabajo, de ser necesario se pone en
contacto con el enlace normativo del area
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 y el documento de trabajo que el
servidor publico responsable le remite
mediante correo electrénico, en su caso
realiza observaciones y sugerencias de
L modificaciones y las envia por correo
electrénico a la Jefatura de Unidad 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 visto bueno.

LEl proyecto de dictamen tiene
observaciones, adiciones o supresiones?

No: Continta en la A‘ctividad 18
Si: Continda en la Actividad 16
*a

16. ,% Con el apoyo del servidor publico
resporsable, impacta las observaciones,
adiciones o supresiones sefialadas por la

|| ;pérsona titular de la Direccién Normativa y/o
" las sefaladas por la persona titular de la

Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

17. Recibe del servidor publico
responsable, correo electrénico, mediante el
cual remite el proyecto de dictamen juridico
con el impacto de las observaciones
sefaladas para su revisién, y lo turna a la
persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa para su validacion y
visto bueno.

¢(El proyecto de dictamen tiene
observaciones, adiciones o supresiones?

No: Continua en la Actividad .18
Si: Contintia en la Actividad .16
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| AREA SOLICITANTE.

‘CAJ

‘| + JEFATURADE ;-
UNIDAD JURIDICO

ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

_ ACTIVIDADES

Si

Cc

18. La persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa, emite su
visto bueno respecto el proyecto de
dictamen juridico y somete a consideracion
de la persona titular de la CAJ, el proyecto
de dictamen juridico junto 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
la persona titular de la CAJ?

No: Contintia en la Actividad 20
Si: Continua en la Actividad 23

20. Sefiala a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa
los aspectos a modificar en el proyecto de
dictamen juridico.

21. Indica a la persona titular de la
Direccién 'Normativa los aspectos a
modificar en el proyecto de dictamen
juridico.

- ..
. :l‘-a;_"e; };ﬁ ,‘k‘i‘”’

22 Con el apoyo del servidor publico

‘W%esponsable, hace las modificaciones

sefialadas al proyecto de dictamen juridico y
lo remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Juridico Administrativa.

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

dictamen juridico y el documento de trabajo
al area solicitante.
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JEFATURA DE

CONTI-
NUA EN
ACTIVL
DAD 42

No

AREA SOLICITANTE CAJ DIRECCION ACTIVIDADES
UNIDAD JURIDICO NORMATIVA
ADMINISTRATIVA ,
e
24 , 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 la totalidad de los cambios sugeridos
por la CAJ.

25. Recibe el oficio, el anteproyecto vy,
en su caso, el oficio de justificacién, y lo
turna a la 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 calendarizacién del
tramite de verificacién de impacto haciendo

entrega de la documentacién antes
mencionada.
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 impacté en su
totalidad las observaciones realizadas

J.por_-la CAJ y, de ser el caso, las
;|%jditificaciones emitidas en el oficio de

justificacién se consideran procedentes?

No: Continua en la Actividad 28
Si: Contintia en la Actividad 42

28. El servidor publico responsable
mediante correo electrénico envia para su
revisién, el anteproyecto, informando a la
persona titular de la Direccién Normativa
aquellas observaciones que no fueron
impactadas por el area solicitante y/o le
sefiala aquellas justificaciones que no se
consideran procedentes.
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AREASOLICITANTE | CAJ i JEFATURADE ‘| * piorccion |
g UNIDAD JURIDICO | NORMATIVA
ADMINISTRATIVA . | . .
L&

- 29, La persona titular de la Direccién
Normativa recibe el anteproyecto, lo revisa,

en su caso realiza observaciones o sugiere
incorporar modificaciones y lo envia

mediante correo electrénico a la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa.

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

31. La persona titular de la Direccion
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 que es necesario
sean impactadas en el anteproyecto.

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.

&
« ¥

33.  «lapersona titular de la Jefatura de
Unidad®, Juridico Administrativa recibe el
oficio A¢" valida y en su caso, emite
. {.obsenvciones o el visto bueno y las remite
“{,médiante correo electronico a la persona
*|"itular de la Direccién Normativa.

34. La persona titular de la Direccién
Normativa, solicita al servidor publico
responsable, en su caso, atienda las
observaciones  sefialadas al  oficio,
instruyendo imprimir y recabar rubricas una
vez impactadas.

" " 35. Somete a consideracion de la
persona titular de la CAJ el oficio mediante
el cual se sefalan las modificaciones a
| atender, para su autorizacién y visto bueno.
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Areasouicmante | CAJ | UEPATURADE | pgeccion | ACTIVIDADES
¢ e <o+ UNIDAD JURIDICO - 'NORMATIVA e e e
| ADMINISTRATIVA [ .  ~ : o

36. La persona titular de la CAJ,

valida el oficio.

si
' ¢El oficio fue autorizado por la persona
, titular de la CAJ?
RO No: Continiia en la Actividad 37
1 ¥ ; Si: Continta en la Actividad 40
3 A7 37. Sefiala al Jefe de la Unidad
T Juridico Administrativa los aspectos a
A |.# ) modificar en el oficio.
e N Re W
- e . B
% ! . 38 } : .f% 38. La persona titular de la Jefatura de
= . D A Unidad Juridico Administrativa indica a la
& . ? persona titular de la Direccion Normativa los
.- aspectos a modificar en el oficio.

¥ Con el apoyo del servidor publico
! responsable, hace las modificaciones
v Vv sefigladas al oficio y lo remite a la persona

titular de la Jefatura de Unidad Juridico
Admini;tr-gtiva.
q!'

Continta en actividad 35

: wa \;

,-,;‘-Ax::‘ 4
40. Envia el oficio al area solicitante,
- F e . . .

paja’que£sta revise el contenido del mismo.

2

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
sefala las razones por las que no acepta la
totalidad de los cambios sugeridos.

Continta en actividad 25

42, Informa a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa
que el anteproyecto es procedente en sus
términos.
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No

CONTI; '

NUA EN
ACTIVi-
DAD 45

AREA SOLICITANTE  DIRECCION ~  ACTIVIDADES =
~ ; UNIDAD JURIDICO | . ympmiaiva - | o« o 0
ADMINISTRATIVA b ; e -

43. Revisa el anteproyecto, da su

visto bueno y solicita a la persona titular de
la Direccion Normativa la elaboracién del
anteproyecto de Punto de Acuerdo.

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.
45, Valida el anteproyecto de punto de

acuerdo.

iSe realizan observaciones al
anteproyecto de punto de acuerdo?

No: Contintia en la Actividad 47

Si: Contintia en la Actividad 46
xs
"h“

&

; i .
46_,.~":«%-Con el apoyo del servidor publico

rdsponsable, realiza las modificaciones

) ,:.Yge.r"gvavlé’&as al anteproyecto de punto de
| acuerdo y lo somete a consideracién de la

persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

Contintia en la actividad 45

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

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

LE! proyecto de punto de acuerdo fue
autorizado por la persona titular de la CAJ?

No: Continla en la Actividad 49
Si: Continva en la Actividad 52
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H
1 l 49. Seflala a la persona titular de la
- Jefatura de Unidad Juridico Administrativa,
{ c 49 [ los aspectos a modificar en el proyecto de
punto de acuerdo.

A 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.

51, Con el apoyo del servidor publico
responsable, hace las modificaciones

COMISION DE
ADMINISTRACION

sefaladas al proyecto de punto de acuerdo y
lo remite a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa.

Continda en la actividad 47

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 Comisién
de Administracion, para que se incluya en el
orden del dia de la siguiente sesién de la
misma, para su aprobacion.

2 Quién es dérgano facultado para aprobar
el proyecto de instrumento normativo y el
punto de acuerdo?

Presidencia: Contintia en la Actividad .53

Comision de Administraciéon: Contintia en
la Actividad 56

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

proyecto de instrumento
normativo? : ’

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si: Continua en la Actividad 54
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54, Emite visto bueno respecto del

proyecto de instrumento normativo y lo
envia a la CAJ.

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

56. Envia a la Secretaria de la
Comisiéon de Administracion, el proyecto
de instrumento normativo y el punto de
acuerdo, para someterlo a consideracion
de la Comision de Administracién.

57. Incluye el proyecto de
instrumento normativo y el punto de
acuerdo en el orden del dia de la siguiente
sesion de la Comision de Administracién.

| 58. Envia a la CAJ el Acuerdo de

Cgmphmlento en el que informa la
a%robacuén del instrumento normativo e

I*instruye su publicacion.

P
-g& . Aprueba el instrumento
normatlvo en sus términos: Continta

"6:) 12 actividad 62

Aprueba el instrumento
normatlvo pero emite observaciones:
Contim’:a en la actividad 59

No aprueba el Instrumento
Normatlvo FIN DEL PROCEDIMIENTO.

59. Informa a la CAJ que el
instrumento normativo fue aprobado pero
que tiene observaciones.

60. Impacta las  observaciones
emitidas por la Comision de
Administracién al Instrumento Normativo y
se lo envia para revision.
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No 61. Revisa que el impacto de las

observaciones se haya realizado en los
términos propuestos.

¢Elimpacto de observaciones se realizé
en los términos propuestos?

Si: Continua en la actividad 62
No: Contintia en la actividad 59

62. Solicita la certificacion a la
Secretaria de la  Comisiéon  de
Administracién, para dar inicio con .el
tramite de publicacion.

63. Certifica el instrumento
normativo y remite a la CAJ.
64. Recibe el instrumento normativo

certificado y lo publica en la pagina de
Intranet e Internet del Tribunal Electoral
para su aplicacién y observancia.

65. En su caso, solicta a la
Cogrdinacion de Comunicaciéon Social la
publlcacmn del instrumento normativo en el
Dlano Oficial de la Federacion y mediante

*| circular electronica en el 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.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la pagina de Intranet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de_’la‘vFederacién.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Lineamientos y Procedimientos Administrados por
la Coordinacion de Asuntos 7*.i;';rqﬁflwgfios aprobado por la Comision de Administracion en

LRt i
la Octava Sesidn Ordiqa’ﬁféﬁﬁgﬁﬁqz mediante Acuerdo 301/S8(21-VI11l-2012).
e".": o e "ﬁ,
~

_—..lfz'g;.
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TERCERO. Para éi.-;;ma"yor d'iggsian;"bﬂkgilé,QUese en la pagina de Internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Fedgr"a‘:’cﬁéﬁfiy en el Diario Oficial de la Federacion.
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CUARTO. Todos los prd’c’éﬁimiéntos que se hayan iniciado con anterioridad a la
entrada en vigor del presente ‘Manual, se S_%’QUIF&]H rigiendo por las disposiciones
3 ’ﬁ\‘-“_l"

vigentes en el momento de su inicio.

«
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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 VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO
ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copla en 75 fojas, corresponde al “Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos” del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federaciéon, aprobado por-la Comision de’ Administracion mediante acuerdo
142/S5(17-V-2016), emitido en la Quinta Sesién Ordmana celebrada el 17 de mayo de
2016, documento que obra en Ios archlvos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.
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