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MANUAL de Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comisiéon de Administracion.- Secretaria.- Presidencia.- Direccion General
de Asuntos Juridicos.
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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos recopila de manera documental las actividades y tareas que realiza
la Direccion General de Asuntos Juridicos para dotar de certeza el ejercicio de sus funciones.

Se describen diversos procedimientos que llevan a cabo las unidades que integran la Direccion General de
Asuntos Juridicos en el ambito de su competencia; identificAndose principalmente por la naturaleza de los
asuntos que conocen las Direcciones Consultiva, Contenciosa, Contractual y Normativa.

Los procedimientos para la elaboracion de la rescision administrativa y de la declaracion de impedimento
para contratar, establecen las actividades a desarrollar dentro del procedimiento observando las reglas del
debido proceso.

El procedimiento para la emision de dictdmenes y opiniones de caracter juridico establece las actividades
a desarrollar para la emision de opiniones de caracter juridico o dictdimenes que soliciten las diversas areas
del tribunal.

Por su parte, mediante el procedimiento para la defensa y representacién de los intereses institucionales,
se contestan las demandas e inician los juicios, recursos, denuncias o querellas correspondientes ante los
organos administrativos, jurisdiccionales y penales, asi como el desahogo y seguimiento de cualquier
actuacion o diligencia derivada de los juicios o recursos en los que el Tribunal Electoral del Poder judicial de la
Federacion sea parte.

El procedimiento para la elaboracion 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 invitacién a cuando menos tres proveedores o contratistas 0 en el concurso publico
sumario.

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

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

Procedimiento para la revisién y dictaminacion de los proyectos de instrumentos normativos presentados
por las Coordinaciones, Unidades de Apoyo y los Organos Auxiliares del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, en aras de emitir el dictamen juridico correspondiente en un marco de legalidad y control
interno que permita la debida actualizacion y/o creacién de la normativa del Tribunal Electoral.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca las actividades que se deben observar en la
ejecucion de los procedimientos a cargo de la Direccion General de Asuntos Juridicos, con objeto de
preservar los intereses del Tribunal y velar por el control preventivo y de legalidad de los actos administrativos
que se relacionen con los mencionados procedimientos.

MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.
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e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Instituciones de Fianzas

e Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado

e |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal del Impuesto Sobre Automdviles Nuevos.

e |Ley Federal del Trabajo.

e Leyde Amparo

e Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

e |Leydel Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e ey del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

e Cadigo Civil Federal.

e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Coadigo Fiscal de la Federacion.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e (Cddigo Penal Federal.

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.

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

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 Lineamientos de seguridad, higiene y proteccion ambiental, para contratistas que desarrollen trabajos
en edificios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos para la para la elaboracion, modificacion y emision de instrumentos normativos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos de la Normateca del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

e Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral

GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual de Procedimientos se entendera por:
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e Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

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

e Area consultante: Todas aquéllas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
que soliciten opinién juridica a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

e Area solicitante: Todas aquéllas areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que
gestionan la elaboraciéon de instrumentos contractuales de conformidad a lo definido en el Acuerdo
General. O, en su caso, las Coordinaciones, Direcciones Generales, Unidades de Apoyo y Organos
Auxiliares que soliciten asesoria y dictamen de sus anteproyectos de instrumentos normativos.

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 CASOP: Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

e Comité: Comité para la implementacién del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora
Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

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

e Convenio: Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral para conducir las relaciones que
se requieran para el buen funcionamiento de este 6rgano, asi como llevar relaciones con otros
tribunales electorales, autoridades e instituciones nacionales e internacionales, publicas y privadas.

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

e DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.

e Dictamen juridico: El dictamen de validacién juridica emitido por la Direccién General 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 6rganos
auxiliares solicitantes.

e Dictamen de Fianza: Documento que emite la DGAJ en el que analiza y evalla que los instrumentos
por medio las personas fisicas y morales garantizan el cumplimiento de sus obligaciones contenidas
en los instrumentos contractuales,

e Dictamen Resolutivo Legal: Documento que emite la DGAJ en el que analiza y evallia que la
documentacion que presentan los participantes en los procedimientos de contratacién, cumpla los
requisitos legales contemplados en las bases correspondientes.

e 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 Direccion General de Asuntos Juridicos, considera procedente llevar a cabo.

e 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 Direccién
General de Asuntos Juridicos.

e Formato de Justificacién Normativa: El documento mediante el cual las coordinaciones, unidades
de apoyo y los érganos auxiliares del Tribunal Electoral, evaldan la necesidad de elaborar, modificar o
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emitir un instrumento normativo, a fin de contar con mayores elementos para el analisis de
procedencia.

e Garantia: Medio a través del cual el contratante da certeza juridica al Tribunal Electoral del
cumplimiento de obligaciones del instrumento contractual, orden de servicio, orden de trabajo y/o
pedido celebrados las cuales pueden ser, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes: péliza
de fianza, depdsito bancario, o por cualquier otro medio autorizado por el Tribunal Electoral, de
conformidad al Acuerdo General.

e Garantia de cumplimiento: Es aquélla presentada para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los proveedores o contratistas, derivadas de los instrumentos contractuales
gue se celebren en la materia y que excedan la cantidad equivalente a diez veces la Unidad de
Medida y Actualizaciéon (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 anticipo para garantizar su debida aplicacién o, en su caso,
la devolucidén del importe recibido. Dicha garantia deber& presentarse contra la recepcion del anticipo.

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

e Instrumento Contractual: Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con persona fisica
o moral en el cual se crean, transfieren, modifican o extinguen derechos y obligaciones los cuales
pueden ser contratos o sus convenios modificatorios a los mismos de conformidad con lo dispuesto en
el Acuerdo General.

e 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 operacién o su funcionamiento; o bien,
para normar temas especificos de la institucion.

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

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

e Participante: Persona fisica o0 moral que concurse en los procedimientos de licitacion publica, de
invitacion a cuando menos tres proveedores o contratistas, o en el concurso publico sumario.

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

e Procedimiento de Adjudicacion: Los procedimientos de licitacion publica, de invitacion a cuando
menos tres proveedores 0 contratistas o el concurso publico sumario.

o SGA: Secretaria General de Acuerdos.

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

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

e Unidad de Medida y Actualizacién (UMA): es la referencia econémica en pesos, calculada por el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), en los términos que sefiale la ley reglamentaria,
para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales,
de las entidades federativas y de la Ciudad de México, asi como en las disposiciones juridicas que
emanen de todas las anteriores.

CAPITULO |
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA RESCISION ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA RESCISION ADMINISTRATIVA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO
Area solicitante 1. Solicita mediante oficio y con informe | Oficio solicitud con informe
pormencorizado a la DGAJ, el inicio del|pormenorizado y documentos
Procedimiento y adjunta la siguiente [ anexos.
documentacion:
a) Contrato de servicios.
b) Causales de rescision.
¢) Documentacién soporte.

DGAJ 2. Recibe Oficio con informe | Folio de Turno con el Oficio y con
pormenorizado 'y acompafiado  con |informe pormenorizado,
documentacion soporte del Area solicitante | acompafiado con documentos
y la turna a la Jefatura de Unidad del Control de | anexos.

la Legalidad.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Jefatura de Unidad | 3. Recibe la documentacién y la analiza para | Turno de la solicitud con la
del Control de la | definir estrategias y criterios para iniciar el [ definicibn de Estrategias vy
Legalidad Procedimiento y la turna a la Direccion | Criterios para iniciar el
Consultiva para la elaboracion del proyecto. procedimiento.
Direccion 4. Recibe la documentacion con las estrategias | Registro de expediente en la
Consultiva y criterios, la analiza para turnarla al servidor | Base de Datos del Control de
publico responsable para la elaboracion del | Rescisiones Administrativas.
proyecto.
¢ Esta completa la documentacion?
No: Contintia en la actividad 5.
Si: Continua en la actividad 8.
Direccion 5. Se requiere al Area solicitante la|Correo electrénico o cualquier
Consultiva documentacion o informacion faltante para | otro medio idéneo.

completar su analisis y se informa a la Jefatura
de Unidad del Control de la Legalidad.

Area solicitante

6. Recaba y envia la documentacion o

informacion faltante a la DGAJ.

Correo electronico o cualquier
otro medio idoneo.

DGAJ/ Jefe de
Unidad/ Direccién
Consultiva

7. Recibe la documentacién para su analisis y
da cuenta a superior jerarquico.

¢ Esta completa la documentacion?
No: Continlia en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

Informacion complementaria con
de
para

definicion estrategias y

criterios iniciar el

procedimiento.

ELABORACION DEL PROYECTO
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Direccién
Consultiva

8. Se elabora proyecto de Proveido del inicio
del Procedimiento al Proveedor o Contratista,
haciendo de su conocimiento dicho inicio, los
términos del mismo, las causas que lo motivan,
asi como sus consecuencias, concediéndose
un plazo de diez dias para que se manifieste,
bajo protesta de decir verdad, por si o por
medio de su representante legal lo que a su
derecho convenga y se somete a Visto Bueno a
la Jefatura de Unidad del Control de la
Legalidad.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

9.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido
del inicio del Procedimiento para su Visto
Bueno.

¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 8.
Si: Continua en la actividad 10.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la

10. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento a la DGAJ para su Visto Bueno,

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Legalidad. verificando los criterios y estrategias.
DGAJ 11.- Revisa y analiza. Proveido de Inicio del
¢ Esta de acuerdo con el Proveido? Procedimiento.
No: Continua en la actividad 8.
Si: Continua en la actividad 12.
Jefatura de Unidad |12.- Recibe el Proveido de inicio del|Proveido de Inicio del
del Control dela | Procedimiento y turna a la Direccién Consultiva | Procedimiento.
Legalidad. para su notificacién.
Direccion 13. Se elabora notificacion al Proveedor o | Notificacion de  inicio  del
Consultiva Contratista del inicio del Procedimiento con el | Procedimiento.
apoyo del Servidor Publico habilitado.
Direccion 14. Por conducto del Servidor Publico | Notificacion por Citatorio o por
Consultiva habilitado, se notifica por Citatorio o por [ Instructivo
Instructivo.
Direccion 15. Se elabora razén de notificacion para los | Constancia de razéon de la
Consultiva efectos legales que haya lugar. notificacion para los efectos
legales que haya lugar.
Direccion 16. Se elabora constancia para autos del dia | Constancia de autos.
Consultiva gue comienza a correr término y del en que
deba concluir.
Direccion 17. Se elabora Proveido, de la no o si, |Proveido.
Consultiva formulacion de manifestaciones y ofrecimiento
de pruebas declarando precluido su derecho de
hacerlas valer con posterioridad.
Direccion 18. Se elabora Proyecto Resolutivo respectivo | Proyecto Resolutivo
Consultiva para el Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Prestaciéon de Servicios y
Obra Publica del TEPJF, para Visto Bueno de
la Jefatura de Unidad del Control de la
Legalidad.

Jefatura de Unidad

19.- Recibe y analiza Proyecto Resolutivo para

Proyecto Resolutivo
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del Control de la
Legalidad.

su Visto Bueno.

¢ Esta de acuerdo con el Proyecto?
No: Continua en la actividad 18.
Si: Continua en la actividad 20.

Jefatura de Unidad
del Control de la

20. Remite Proyecto Resolutivo a la DGAJ para
su Visto Bueno, verificando los criterios y

Proyecto Resolutivo

Legalidad. estrategias.
DGAJ 21.- Revisa y analiza. Proyecto Resolutivo
¢ Esta de acuerdo con el Proyecto Resolutivo?
No: Continua en la actividad 18.
Si: Continua en la actividad 22.
DGAJ 22. Remite mediante oficio el proyecto|Oficio con el Proyecto de
resolutivo a la Secretaria Técnica del Comité de | resolucién para Visto Bueno del
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de | Comité.
Servicios y Obra Publica del TEPJF, para la
incorporacion del Orden del dia en la Sesion
correspondiente.
Comité de 23.- Resuelve lo pertinente, la cual puede ser | Acuerdo Resolutivo.

Adquisiciones,
Arrendamientos,
Prestaciéon de
Servicios y Obra
Publica del TEPJF

confirmar, modificar o revocar.

¢ Se modifica el Proyecto Resolutivo?
No: Continua en la actividad 24.

Si: Continua en la actividad 18.

Direccién
Consultiva

24. Se elabora proyecto de Proveido de
conformidad con el acuerdo resolutivo de la
procedencia o no de la Rescision
Administrativa, en el cual se le hace saber el
Recurso de Revision Administrativa en contra
de la Resolucion y el plazo de cuatro dias
hébiles para interponer dicho Recurso.

Proyecto de Proveido del
acuerdo  resolutivo de la
procedencia o no de la Rescision
Administrativa.

Jefatura de Unidad | 25.- Recibe y analiza Proveido para su Visto | Proveido
del Control de la | Bueno.
Legalidad. ¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 24.
Si: Continua en la actividad 26.
Jefatura de Unidad |26. Remite Proveido a la DGAJ para su Visto | Proveido
del Control de la | Bueno, verificando los criterios y estrategias.
Legalidad.
DGAJ 27.- Revisa y analiza. Proveido
¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 24.
Si: Continua en la actividad 28.
Direccién 28. Se elabora notificacion al Proveedor o | Notificacion al Proveedor o
Consultiva Contratista de la Resolucion con el apoyo del | Contratista.
servidor publico habilitado.
Direccion 29. Se notifica por Citatorio o por Instructivo, | Notificacion por Citatorio o por
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Consultiva con el apoyo del servidor publico habilitado. Instructivo.
Direccion 30. Se elabora razén de notificacion para los | Constancia de razén de la
Consultiva efectos legales que haya lugar. notificacion para los efectos
legales que haya lugar.
Direccion 31. Se elabora constancia para autos del dia | Constancia de autos del dia que
Consultiva que comienza a correr término y del en que | comienza a correr término y del
deba concluir. en que deba concluir.
Direccion 32. Se elabora oficio, al término del plazo para | Oficio Solicitud
Consultiva interponer el Recurso de Revisién
Administrativa, al Presidente del Comité, en
razén de saber; si el proveedor o contratista
presento ante el Comité dicho Recurso.
Direccion 33. Se elabora proveido al término del plazo de | Proveido del término del plazo de
Consultiva la interposicién o no del Recurso de Revision | la interposicion o no del Recurso
Administrativa por parte del proveedor o |de Revision Administrativa.
contratista.
.Se  presentdé Recurso de  Revision
Administrativa?
No: Contintia en la actividad 35.
Si: Continua en la actividad 34.
Direccion 34. Se elabora oficio solicitando al Comité, el | Oficio o cualquier otro medio
Consultiva expediente y la documentacion presentada | idoneo.
por el proveedor o contratista para analizar la
informacion.
Direccion 35. Se elabora Opinién al Presidente del | Oficio con la Opinion y el
Consultiva Comité, debidamente fundada y motivada, una | expediente.
vez que hayan concluido los términos fijados
por ley para presentar el Recurso de Revision
Administrativa, ya sea con o sin dicha
presentacion del proveedor o contratista, para
que el Comité resuelva lo pertinente y se
regresa en el mismo acto el expediente
correspondiente.
Jefatura de Unidad | 36.- Recibe y analiza Opinion para su Visto | Opinion.
del Control dela | Bueno.
Legalidad. ¢ Esta de acuerdo con ellos?
No: Continua en la actividad 35.
Si: Continua en la actividad 37.
Jefaturade Unidad [37. Remite Opinidon, Proyecto y Punto de | Opinion, Proyecto y Punto de
del Controldela |Acuerdo a la DGAJ para su Visto Bueno, | Acuerdo
Legalidad. verificando los criterios y estrategias.
DGAJ 38.- Revisa y analiza. Proveido

¢ Esta de acuerdo con ellos?
No: Continua en la actividad 35.
Si: Continua en la actividad 39.
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Direccion 39. Elabora oficio remitiendo opinion al Comité | Oficio con Opinion.
Consultiva
Comité de 40.- Resuelve sobre la opinién. Acuerdo resolutivo.

Adquisiciones,
Arrendamientos,
Prestacion de
Servicios y Obra
Publica del TEPJF

Direccién
Consultiva

41. Se elabora Proveido de conformidad con el
acuerdo resolutivo del Impedimento para
Contratar.

Proveido del acuerdo resolutivo.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

42.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢ Esté de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 41.
Si: Continua en la actividad 45.

Proyecto de Proveido del

Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la

43. Remite Proyecto de Proveido a la DGAJ
para su Visto Bueno, verificando los criterios y

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Legalidad. estrategias.
DGAJ 44 .- Revisa y analiza. Proveido de Inicio del
¢ Esta de acuerdo con la Proveido? Procedimiento.
No: Continua en la actividad 41.
Si: Continua en la actividad 45.
Direccion 45. Se elabora notificacion al Proveedor o | Notificacion al Proveedor o
Consultiva Contratista de la resolucién del Comité, la cual | Contratista de la resolucion de
puede ser confirmar, modificar o revocar, con el | Rescision Administrativa.
apoyo del servidor publico habilitado, con el
apoyo del servidor publico habilitado.
Direccion 46. Se notifica por Citatorio o por Instructivo, | Notificacion por Citatorio o por
Consultiva con el apoyo del servidor publico habilitado. Instructivo.
Direccion 47. Se elabora razén de notificacion para los | Constancia de razon de la
Consultiva efectos legales que haya lugar. notificacion para los efectos
legales que haya lugar.
Direccion 48. Se elabora oficio con las declaraciones y | Oficio conocimiento.
Consultiva resoluciones del Comité a los Titulares de la
Contraloria, al Area de Adquisiciones, al Area
de Obras y a los Delegados Administrativos
para su conocimiento.
Direccion 49. Se elabora oficio a la Secretaria Técnica del | Oficio remitiendo expediente.
Consultiva Comité remitiendo el expediente del

Impedimento para Contratar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA
CONSULTANTE

DIRECCION
CONSULTIVA

JEFATURA DE
UNIDAD DEL
CONTROL DE LA
LEGALIDAD

DGAJ

CAAPSO

ACTIVIDADES

INICIO

o
i

<N§

e

1. Solicita mediante oficio y con informe
pormenorizado a la DGAJ, el inicio del

{ y adjunta la
documentacién:

a) Contrato de servicios.
b) Causales de rescision.
c) Documentacion soporte.

2. Recibe Oficio con informe pormenorizado y
acompafiado con documentacién soporte del Area
solicitantey la turna a laJefaturade Unidad del
Control de la Legalidad.

3. Recibe la documentacion y la analiza para definir
estrategias y criterios para iniciar el Procedimiento
y laturna a la Direccion Consultiva para la
elaboracion del proyecto.

4. Recibe la documentacion con las estrategias y
criterios, la analiza para turnarla al servidor publico
responsable para la elaboracion del proyecto.
¢Esta completa la documentacion?

No: Continda en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

5. Se requiere al Area solicitante la documentacion o
informacion faltante para completar su andlisis y se
informa a la Jefatura de Unidad del Control de la
Legalidad.

6. Recaba y envia la documentacion o informacién
faltante a la DGAJ.

7. Recibe la documentacion para su andlisis y da
cuenta a superior jerarquico.

¢Esta completa la documentacién?

No: Continda en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

8. Se elabora Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento al Proveedor o Contratista, haciendo
de su conocimiento dicho inicio, los términos del
mismo, las causas que lo motivan, asi como sus
consecuencias, concediéndose un plazo de diez dias
para que se manifieste, bajo protesta de decir verdad,
por si o por medio de su representante legal lo que a

su derecho convenga y se somete a Visto Bueno ala
Jefatura de Unidad del Control de la Legalidad.

9. Recibe y analiza el Proyecto de Proveido del
inicio del Procedimiento para su Visto Bueno.
¢Estade acuerdo con el Proveido?

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continuaen la actividad 10.

10. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento ala DGAJ para su Visto Bueno,
verificando los criterios y estrategias.

11. Revisay analiza.

¢Estade acuerdo con el Proveido?

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 12.
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No

12.-Recibe el Proveido de inicio del Procedimiento
y turna a la Direccién Consultiva para su
notificacion

13, Se elabora notificacién al Proveedor o
Contratista del inicio del Procedimiento con el
apoyo del Servidor Publico habilitado.

14. Por conducto del Servidor Publico habilitado,
se notifica por Citatorio o por Instructivo.

15. Se elabora razon de notificacion para los
efectos legales que haya lugar.

16. Se elabora constancia para autos del dia que
comienza a correr término y del en que deba
concluir.

17. Se elabora Proveido, de la no o si, formulacién
de manifestaciones y ofrecimiento de pruebas
declarando precluido su derecho de hacerlas valer
con posterioridad.

18. Se elabora Proyecto Resolutivo respectivo para
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Piblica del TEPJF,
para Visto Bueno de la Jefatura de Unidad del
Control de la Legalidad.

19. Recibe y analiza Proyecto Resolutivo para su
Visto Bueno.

¢Esta de acuerdo con el Proyecto?

No: Continua en la actividad 18.
Si: Continua en la actividad 20.

20. Remite Proyecto Resolutivo ala DGAJ para su
Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

21.- Revisay analiza.
(Esta de acuerdo con el Proyecto Resolutivo?

No: Continua en la actividad 18.
Si: Continua en la actividad 22.

22. Remite mediante oficio el proyecto resolutivo a
la Secretaria Técnica del Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obra Piblica del TEPJF, parala
incorporacion del Orden del dia en la Sesion
correspondiente.

23.- Resuelve lo pertinente, la cual puede ser
confirmar, modificar o revocar.

¢Se modifica el Proyecto Resolutivo?

No: Continua en la actividad 24.
Si: Continua en la actividad 18.

24. Se elabora proyecto de Proveido de
conformidad con el acuerdo resolutivo de la
procedencia o no de la Rescision Administrativa,
en el cual se le hace saber el Recurso de Revision
Administrativa en contra de la Resolucion y el
plazo de cuatro dias habiles para interponer dicho
Recurso.

25.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 24.
Si: Continua en la actividad 26.

26. Remite Proveido a la DGAJ para su Visto
Bueno, verificando los criterios y estrategias.

e
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27.- Revisay analiza.
¢Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 24.

Si: Continua en la actividad 28.

28. Se elabora notificacién al Proveedor o
Contratista de la Resolucion con el apoyo del
servidor publico habilitado.

29. Se notifica por Citatorio o por Instructivo, con
el apoyo del servidor pablico habilitado.

30. Se elabora razén de notificacién para los
efectos legales que haya lugar.

31. Se elabora constancia para autos del dia que
comienza a correr término y del en que deba
concluir

32. Se elabora oficio, al término del plazo para
interponer el Recurso de Revisién Administrativa,
al Presidente del Comité, en razén de saber; si el
proveedor o contratista presento ante el Comité
dicho Recurso.

33. Se elabora proveido al término del plazo de la
interposicion o no del Recurso de Revision
Administrativa por parte del proveedor o
contratista.

¢ Se present6 Recurso de Revision
Administrativa?

No: Contintia en la actividad 35.
Si: Continua en la actividad 34.
34. Se elabora oficio solicitando al Comité, el

yla pi porel
proveedor o contratista para analizar la informacion.

35. Se elabora Opini6n al Presidente del Comité,
debidamente fundada y motivada, una vez que
hayan concluido los términos fijados por ley para
presentar el Recurso de Revision Administrativa,
ya sea con o sin dicha presentacion del proveedor
o contratista, para que el Comité resuelva lo
pertinente y se regresa en el mismo acto el
expediente correspondiente.

36.- Recibe y analiza Opini6n para su Visto Bueno.
¢Esta de acuerdo con ellos?

No: Continua en la actividad 35.
Si: Continua en la actividad 37.

37. Remite Opinién, Proyecto y Punto de Acuerdo
alaDGAJ parasu Visto Bueno, verificando los
criterios y estrategias.

38.- Revisay analiza.
¢Esta de acuerdo con ellos?

No: Continua en la actividad 35.
Si: Continua en la actividad 39.

39. Elabora oficio remitiendo opinion al Comité

40. Resuelve sobre la opinion.

T
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]

45

47

IS
3

FIN

No

41. Se elabora Proveido de conformidad con el
acuerdo resolutivo del Impedimento para
Contratar.

42.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 41.

Si: Continuaen la actividad 45.

43. Remite Proyecto de Proveido ala DGAJ para
su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

44, Revisay analiza.
¢Esté de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 41.

Si: Continua en la actividad 45.

45. Se elabora notificacion al Proveedor o
Contratista de la resolucién del Comité, la cual
puede ser confirmar, modificar o revocar, con el
apoyo del servidor publico habilitado, con el
apoyo del servidor pablico habilitado.

46. Se notifica por Citatorio o por Instructivo,
con el apoyo del servidor publico habilitado.

47. Se elabora razon de notificacion para los
efectos legales que haya lugar.

48. Se elabora oficio con las declaraciones y
resoluciones del Comité a los Titulares de la
Contraloria, al Area de Adquisiciones, al Area de
Obras y alos Delegados Administrativos para su
conocimiento.

49. Se elabora oficio a la Secretaria Técnica del
Comité remitiendo el expediente del
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CAPITULO II

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DICTAMENES Y OPINIONES DE CARACTER JURIDICO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMENES Y OPINIONES DE CARACTER JURIDICO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Area consultante

Secretaria
Administrativa

1. Solicita mediante oficio Opinion juridica.

- Solicita mediante oficio el Dictamen a la DGAJ y
adjunta la siguiente documentacion:

a) Informe pormenorizado.

b) Dictamen de la Direccién General de Recursos
Financieros.

c) Dictamen de la Direccion general de Planeacion
y Evaluacion Institucional.

d) Documentacion soporte.

- Oficio solicitud con
documentos soporte.

- Oficio solicitud con el
informe pormenorizado,
acompafado de
documentos anexos.

DGAJ

2. Recibe por oficio del area consultante o la
Secretaria Administrativa la documentacion descrita
en la etapa anterior y la turna a la Jefatura de Unidad
del Control de la Legalidad.

Folio de Turno con el

Oficio y con informe
pormenorizado,
acomparfado con

documentos anexos.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Jefatura de Unidad de
Control de la
Legalidad

3. Recibe la documentacién y la analiza para definir
estrategias y criterios para iniciar el Procedimiento y
la turna a la Direccibn Consultiva para la
elaboracion de la Opinién o en su caso del Dictamen.

Turno de la solicitud con
los Criterios y directrices
junto  con oficio 'y
documentos anexos

Direccion Consultiva

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

Base de datos de
Consultas de la
Direccién Consultiva.

Direccién Consultiva

5. Recibe y analiza la documentacion respectiva.

¢Es necesario requerir informaciéon o documentacion
complementaria?

No: Continta en la actividad 12.

Si: Contintia en la actividad 6.

Oficio de solicitud vy
documentacién
analizada.

Direccién Consultiva

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

Proyecto de oficio.

Jefatura de Unidad del
Control de la
Legalidad

7. Revisa y remite el proyecto de oficio para firma a la
persona titular de la DGAJ.

Proyecto de oficio.

DGAJ

8. ¢ Esta de acuerdo con el oficio propuesto?
No: Continda en la actividad 6.

Si: Continua en la actividad 9

Oficio, o] correo
electrénico, de acuerdo
con lo instruido por la
Direccion General
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Direccion Consultiva

9. Se requiere al Area solicitante la documentacion o
informacién faltante para completar su andlisis y se
informa a la Jefatura de Unidad del Control de la
Legalidad.

Oficio o] Correo
electrénico o cualquier
otro medio idéneo.

Area consultante 10. Recaba y envia la documentacion o informacion | Oficio de  respuesta,
Secretaria correspondiente a la DGAJ. corrleo. electrénico d.o
Administrativa .cu,aqu|er otro medio
idoneo.
DGAJ/ Jefe de Unidad/ | 11. Recibe la documentacion para su analisis y da | Informacion

Direccién Consultiva

cuenta a superior jerarquico.
¢La documentacion es suficiente?
No: Regresa a la actividad 6.

Si: Contintia en la actividad 12.

complementaria con
definicion de estrategias
y criterios para iniciar la
Opinién o Dictamen.

ELABORACION DE LA OPINION
JURIDICA O DICTAMEN.

Direccion Consultiva

12. Con el apoyo del servidor publico designado
elabora el proyecto de Opinion juridica o Dictamen y
lo pasa al visto bueno de la persona titular de la
Jefatura de Unidad del Control de la Legalidad.

Proyecto de Opinion
juridica o Dictamen.

Jefatura de Unidad del
Control de la
Legalidad.

13. Recibe y analiza el Proyecto de Opinion juridica o
Dictamen para su Visto Bueno.

¢ Esta de acuerdo con la Opinién o Dictamen?
No: Continua en la actividad 12.

Si: Continua en la actividad 14.

Proyecto de Opinion
juridica o Dictamen.

Jefatura de Unidad del
Control de la
Legalidad.

14. Remite Proyecto de Opinibn o Dictamen a la
DGAJ para su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

Proyecto de Opinion
juridica o Dictamen.

DGAJ

15. Revisa y analiza.

¢Esta de acuerdo con el proyecto de Opinion o
Dictamen?

No: Continua en la actividad 12.

Si: Continua en la actividad 16.

Opinion o Dictamen.

Jefatura de Unidad del
Control de la

16. Recibe la Opinién o Dictamen.

Opinion o Dictamen.

Legalidad.

Direccion 17. Se elabora Oficio para remitir Opinién juridica o | Oficio con Opinién o

Consultiva Dictamen Dictamen.

Direccion 18. Una vez que se reciba en la DGAJ el acuse | Base de datos de
. de respuesta correspondiente, con apoyo de su | Opiniones o Dictamenes.

Consultiva

personal se glosara al expediente de que se trate y
se registrara el tiempo de respuesta en la base de
datos respectiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA
CONSULTANTE O
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
CONSULTIVA

JEFATURA DE
UNIDAD DEL
CONTROL DE LA
LEGALIDAD

DGAJ

ACTIVIDADES

INICIO

N

1. Solicita mediante oficio Opinion juridica.

- Solicita mediante oficio el Dictamen a la DGAJ y
adjunta la siguiente documentacion

a) Informe pormenorizado.
b) Dictamen de la Direccion General de
Recursos Financieros.

¢) Dictamen de la Direccién general de
Planeacion y Evaluacion Institucional
d) Documentacion soporte.

2. Recibe por oficio del area consultante o la
la

f
.
2=

si
6
No
si
12

e

documentacion
descrita en la etapa anterior y la turna a la
Jefatura de Unidad del Control de la Legalidad.

3. Recibe la documentacion y la analiza para
definir estrategias y criterios para iniciar el
Procedimiento y la turna a la Direccion Consultiva
para la elaboracién de la Opinién o en su caso
del Dictamen.

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

5. Recibe y analiza la documentacion respectiva.

¢Es necesario requerir informacién o
documentacion complementaria?

No: Contintia en la actividad 12.
Si: Continda en la actividad 6.

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

7. Revisa y remite el proyecto de oficio para firma
a la persona titular de la DGAJ.

8. Esta de acuerdo con el oficio propuesto?

No: Contintia en la actividad 6.

Si: Continua en la actividad 9.

9. Se requiere al Area solicitante la
documentacién o informacién faltante para
completar su andlisis y se informa a la Jefatura
de Unidad del Control de la Legalidad.

10. Recaba y envia la documentacion o
informacién correspondiente a la DGAJ.

11. Recibe la documentacién para su andlisis y
da cuenta a superior jerarquico.

¢La documentacion es suficiente?

No: Regresa a la actividad 6.

Si: Contintia en la actividad 12.

12. Con el apoyo del servidor publico designado
elabora el proyecto de Opinién juridica o
Dictamen y lo pasa al visto bueno de la persona
titular de la Jefatura de Unidad del Control de la
Legalidad.

13. Recibe y analiza el Proyecto de Opinion
juridica o Dictamen para su Visto Bueno.

¢ Esta de acuerdo con la Opinién o Dictamen?

No: Continua en la actividad 12.
Si: Continua en la actividad 14.

FIN

Si

14. Remite Proyecto de Opinion o Dictamen a la
DGAJ para su Visto Bueno, verificando los
criterios y estrategias.

15. Revisa y analiza.
¢Esta de acuerdo con el proyecto de Opinién o
Dictamen?

No: Continua en la actividad 12.

Si: Continua en la actividad 16.

16. Recibe la Opinién o Dictamen.

17. Se elabora Oficio para remitir Opinion
juridica o Dictamen.

18. Una vez que se reciba en la DGAJ el acuse
de respuesta correspondiente, con apoyo de su
personal se glosara al expediente de que se
trate y se registrara el tiempo de respuesta en la
base de datos respectiva.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA DECLARACION
DE IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA DECLARACION DE IMPEDIMENTO PARA

CONTRATAR

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Prestacién de
Servicios y Obra
Pablica del TEPJF

1- Remitir Acuerdo de Instruccion.

- Solicita mediante oficio acompafiado del
Aviso formal de inicio de Procedimiento a la
DGAJ, el inicio del Procedimiento y adjunta la
siguiente documentacion:

-Acuerdo de Instruccion de inicio
de Procedimiento para la
Declaracién de Impedimento para
Contratar.

- Oficio solicitud con Aviso formal

d) Contrato. e informe pormenorizado
Area solicitante o la ) . acompafiado de documentos
. e) Causales de impedimento.
Contraloria. anexos.
f) Documentacién soporte.
g) Informe pormenorizado.
DGAJ 2. Recibe Acuerdo del Comité o aviso | Folio de Turno con el Acuerdo u

formal con informe pormenorizado
acompafiado de la documentacién soporte
del Area solicitante o la Contraloria y la
turna a la Jefatura de Unidad del Control
de la Legalidad.

Oficio solicitud con Aviso formal e

informe pormenorizado
acompafiado de documentos
anexos de Impedimento para
Contratar.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad

3. Recibe la documentacién y la analiza
para definir estrategias y criterios para iniciar
el Procedimiento para la Declaracion de
Impedimento para Contratar y la turna a la
Direccion Consultiva para la elaboracion del
proyecto.

Estrategias y Criterios para iniciar
la Declaracién de Impedimento
para Contratar.

Direccién Consultiva

4. Recibe la documentacion con las
estrategias y criterios y la analiza para
turnarla al servidor publico responsable para
la elaboracion del proyecto de Inicio del
Procedimiento para la Declaracion de
Impedimento para Contratar.

¢ Esta completa la documentacion?
No: Contintia en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

Registro de expediente en la
Base de Datos del Control de
Declaraciones de Impedimento
para Contratar.

Direccién Consultiva

5. Se requiere al Area solicitante o la
Contraloria la documentacion faltante para
completar su andlisis y se informa a la
Jefatura de Unidad del Control de la
Legalidad.

Correo electronico o cualquier
otro medio idéneo.

Area solicitante o la
Contraloria

6. Recaba y envia la documentacion faltante a
la DGAJ.

Correo electronico o cualquier
otro medio idéneo
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DGAJ/ Jefe de
Unidad/ Direccion
Consultiva

7. Recibe la documentacion para su analisis y
da cuenta a superior jerarquico.

¢ Esta completa la documentacion?
No: Continlia en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

Informacion complementaria con
de
criterios para la Declaracion de

definicion estrategias y

Impedimento para Contratar.

ELABORACION DEL PROYECTO

Direccién Consultiva

8. Se elabora proyecto de Proveido del inicio
del Procedimiento al Proveedor o Contratista,
haciendo de su conocimiento dicho inicio, los
mismo,

términos del las causas que lo

motivan, asi como sus consecuencias,
concediéndose un plazo de cinco dias para
que se manifieste, bajo protesta de decir
verdad, por si o por medio de su
representante legal lo que a su derecho
convenga y se somete a Visto Bueno a la
Jefatura de Unidad del

Legalidad.

Control de la

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

9.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido
del inicio del Procedimiento para su Visto
Bueno.

¢ Esté de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 10.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

10. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento a la DGAJ para su Visto
Bueno, verificando los criterios y estrategias.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

11.- Revisa y analiza.
¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 12.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccién Consultiva

12. Se elabora Oficio al area solicitante o al
area que estaba como administrador del
pedido de mérito, solicitando que, en un plazo
de
manifestaciones que estime pertinentes e

tres dias habiles realice las

informe de manera detallada si se derivaron

dafios y perjuicios al TEPJF por el

incumplimiento de mérito.

Oficio Solicitud para realizar las
manifestaciones que se estimen
pertinentes y se informe de
manera detallada si se derivaron
dafios y perjuicios al TEPJF por

el incumplimiento de mérito.
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Direccion Consultiva

13. Si fue por Acuerdo del Comité el Inicio del
para la de
Impedimento para Contratar:

Procedimiento Declaracion

1. Se elabora Oficio al Secretario Técnico
del de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios
y Obra Publica, solicitando que, en un
plazo de tres dias habiles, se sirva
remitir  copia
documentacion siguiente:

Comité

certificada de la

a) Resoluciéon que dio mérito al inicio
del para la
Declaracién de Impedimento para
Contratar y acuerdo mediante la cual
fue aprobada.

Procedimiento

b) Informe que se presenté a dicho
comité en relacion al estado del
procedimiento que dio como mérito
el inicio del Procedimiento para la
Declaracion de Impedimento para
Contratar y acuerdo emitido por
dicho érgano colegiado.

Si fue a través de Area solicitante o
Contraloria mediante aviso formal con informe
pormenorizado, el inicio del Procedimiento
para la Declaracion de Impedimento para
Contratar:

a) Pasa a la Actividad (14)

Oficio Solicitud de Resolucion
que dio mérito al
Procedimiento

inicio del
para la
Declaracién de Impedimento para
Contratar y acuerdo mediante la
cual fue aprobada e Informe que
se presenté a dicho Comité en
relacion al estado del
procedimiento que dio como
mérito el inicio del Procedimiento
para la Declaracion de
Impedimento para Contratar y
acuerdo emitido por dicho érgano
colegiado.

Direccién Consultiva

14. Se elabora Oficio al Secretario Técnico
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica, para
remitir los autos del expediente
(Procedimiento de Rescision Administrativa),
que dio Procedimiento para la
Declaracion de Impedimento para Contratar.

inicio al

Oficio para remitir los autos del
expediente

(Procedimiento de Rescision
Administrativa), que dio inicio al
Procedimiento para la
Declaracion de Impedimento para

Contratar.

Direcciéon Consultiva

15. Se elabora Proveido del inicio del

Procedimiento al Proveedor o Contratista,
haciendo de su conocimiento dicho inicio, los
términos del

mismo, las causas que lo

motivan, asi como sus consecuencias,
concediéndose un plazo de cinco dias habiles
para que se manifieste, bajo protesta de decir
verdad, por si o por medio de su
representante legal lo que a su derecho

convenga.

de
Procedimiento

del
para la

Proveido inicio

Declaracién de Impedimento para
Contratar.
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Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

16.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido
del inicio del Procedimiento para su Visto
Bueno.

¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 15.

Si: Continua en la actividad 17.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la

17. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento a la DGAJ para su Visto

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Legalidad. Bueno, verificando los criterios y estrategias.
DGAJ 18.- Revisa y analiza. Proveido de Inicio del
¢ Esta de acuerdo con el Proveido? Procedimiento.
No: Continua en la actividad 15.
Si: Continua en la actividad 19.
Direccion Consultiva | 19. Se elabora notificacion al Proveedor o | Notificacion de  inicio  del

Contratista del inicio del Procedimiento con el
apoyo del Servidor Publico habilitado.

Procedimiento.

Direccion Consultiva

20. Por conducto del Servidor Publico
habilitado, se notifica por Citatorio o por
Instructivo.

Notificacion por Citatorio o por
Instructivo

Direccién Consultiva

21. Se elabora razén de notificacion para los
efectos legales que haya lugar.

de la
efectos

Constancia de razdn
notificacion para los
legales que haya lugar.

Direccién Consultiva

22. Se elabora constancia para autos del dia
gue comienza a correr término y del en que
deba concluir.

Constancia de autos del dia que
comienza a correr término y del
en que deba concluir.

Direccion Consultiva

23. Se elabora Proveido, de la no o si,
formulacion de manifestaciones y ofrecimiento
de pruebas para declarar precluido su
derecho de hacerlas valer con posterioridad.

Proveido de Ila no o si
formulaciéon de manifestaciones y
ofrecimiento de pruebas para
declarar precluido su derecho de
hacerlas valer con posterioridad.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

24.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido
del inicio del Procedimiento para su Visto
Bueno.

¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 23.

Si: Continua en la actividad 25.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

25. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento a la DGAJ para su Visto
Bueno, verificando los criterios y estrategias.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

26.- Revisa y analiza.
¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 23.

Si: Continua en la actividad 27.

Proveido de Inicio del

Procedimiento.
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Direccién Consultiva

27. Se elabora Opinién, debidamente fundada
y motivada, dentro de los siguientes cinco
dias habiles, una vez que hayan concluido los
términos fijados por ley para presentar las
pruebas que se estimaron pertinentes, ya sea
con o sin la manifestacién del proveedor o
contratista, para que el Comité resuelva lo
pertinente.

Oficio con la Opinién sobre los
hechos contenidos en el Informe

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

28.- Recibe y analiza opinion para su Visto
Bueno.

¢ Esta de acuerdo con la opinion?
No: Continua en la actividad 27.

Si: Continua en la actividad 29.

solicitud de inicio del
Procedimiento y en su caso, los
argumentos o pruebas del
proveedor haciéndolas del
conocimiento del Comité.

Proyecto de opinion del

Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

29. Remite Proyecto de Opinion a la DGAJ
para su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

Proyecto de opinién del Inicio del
Procedimiento.

DGAJ

30.- Revisa y analiza.
¢ Esta de acuerdo con la opinion?
No: Continua en la actividad 27.

Si: Continua en la actividad 31.

de
Procedimiento.

Opinion Inicio del

Direccién Consultiva

31.- Elabora oficio y remite Opinién al Comité.

Oficio con Opinion.

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Prestacién de
Servicios y Obra
Publica del TEPJF

32.- Resuelve sobre la opinion.

Acuerdo resolutivo.

Direccion Consultiva

33. Se elabora Proveido de conformidad con
el acuerdo resolutivo de la procedencia o no
del Impedimento para Contratar, en el cual se
le hace saber el Recurso de Revision
Administrativa en contra de la resolucion y el
plazo de cuatro dias para interponer dicho

Recurso.

Proveido del acuerdo resolutivo
de
Impedimento para Contratar.

la procedencia o no del

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

34.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢ Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 33.

Si: Continua en la actividad 35.

de
Procedimiento.

Proyecto Proveido  del
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Jefatura de Unidad
del Control de la

Legalidad.

35. Remite Proyecto de Proveido a la DGAJ
para su Visto Bueno, verificando los criterios y

estrategias.

Proyecto de Proveido del Inicio

del Procedimiento.

DGAJ

36.- Revisa y analiza.
¢ Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 33.

Si: Continua en la actividad 37.

de

Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccion Consultiva

37. Se elabora oficio con las declaraciones y

resoluciones del Comité del Impedimento

para Contratar a los Titulares de la
Contraloria, al Area de Adquisiciones, al Area
de Obras y a los Delegados Administrativos

para su conocimiento.

Oficio conocimiento.

Direccion Consultiva

38. Se elabora notificacion al Proveedor o
Contratista del Impedimento para contratar
con el apoyo del Servidor Publico habilitado.

Notificacibn al Proveedor o

Contratista.

Direccion Consultiva

39. Se notifica por Citatorio o por Instructivo

Notificacion por Citatorio o por

con el apoyo del servidor publico habilitado. Instructivo.
Direccion Consultiva [ 40. Se elabora razén de notificacién para los | Constancia de razéon de la
efectos legales que haya lugar. notificacion para los efectos

legales que haya lugar.

Direccién Consultiva

41. Se elabora constancia para autos del dia
gue comienza a correr término y del en que

deba concluir.

Constancia de autos del dia que
comienza a correr término y del

en que deba concluir.

Direccién Consultiva

42. Se elabora oficio, al término del plazo

para interponer el Recurso de Revision
Administrativa, al Presidente del Comité, en
razén de saber; si el proveedor o contratista

presento ante el Comité dicho Recurso.

.Se  presentd Recurso de  Revision

Administrativa?
No: Continla en la actividad 44.

Si: Continua en la actividad 43.

Oficio Solicitud

Direccién Consultiva

43. Se elabora oficio solicitando al Comité,
el expediente y la documentacion
presentada por el proveedor o contratista

para analizar la informacion.

Oficio o cualquier otro medio

idéneo.
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Direccion Consultiva

44. Se elabora proveido al término del plazo
de la interposicion o no del Recurso de
por parte del

Revision  Administrativa

proveedor o contratista.

Proveido del término del plazo de
la interposicion o no del Recurso
de Revision Administrativa.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

45.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢ Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 44.

Si: Continua en la actividad 46.

Proyecto de Proveido del

Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

46. Remite Proyecto de Proveido a la DGAJ
para su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

47 .- Revisa y analiza.
¢ Esté de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 44.

Si: Continua en la actividad 48.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccion Consultiva

48. Se elabora Opinién al Presidente del
Comité, debidamente fundada y motivada,
una vez que hayan concluido los términos
fijados por ley para presentar el Recurso de
Revisiébn Administrativa, ya sea con o sin
dicha del
contratista, para que el Comité resuelva lo

presentacion proveedor o

pertinente y se regresa en el mismo acto el
expediente correspondiente.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

49.- Recibe y analiza Opiniéon para su Visto
Bueno.

¢ Esté de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 48.

Si: Continua en la actividad 51.

Oficio con la Opinion y el
expediente.
Proyecto de  Opinién  del

Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

50. Remite Proyecto de Opinion a la DGAJ
para su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

Proyecto de Opinion del Inicio del
Procedimiento.

DGAJ

51.- Revisa y analiza.
¢ Esta de acuerdo con la Opinién?
No: Continua en la actividad 48.

Si: Continua en la actividad 52.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccion Consultiva

52. Elabora oficio remitiendo opinion al

Comité

Oficio con Opinidn.
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Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Prestaciéon de
Servicios y Obra
Publica del TEPJF

53.- Resuelve sobre la opinion.

Acuerdo resolutivo.

Direccion Consultiva

54. Se elabora Proveido de conformidad con
el acuerdo resolutivo del Impedimento para
Contratar.

Proveido del acuerdo resolutivo.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

55.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢ Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 54.

Si: Continua en la actividad 56.

de
Procedimiento.

Proyecto Proveido del

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

56. Remite Proyecto de Proveido a la DGAJ
para su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

57.- Revisa y analiza.
¢ Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 54.

Si: Continua en la actividad 58.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccién Consultiva

58. Se elabora notificacion al Proveedor o

Notificacion al Proveedor o

Contratista del Impedimento para contratar | Contratista.
con el apoyo del Servidor Publico habilitado.

Direccion Consultiva | 59. Se notifica por Citatorio o por Instructivo | Notificacion por Citatorio o por
con el apoyo del servidor publico habilitado. Instructivo.

Direccion Consultiva | 60. Se elabora razén de notificacion para los | Constancia de razon de la
efectos legales que haya lugar. notificacion para los efectos

legales que haya lugar.

Direccién Consultiva

61. Se elabora oficio con las declaraciones y

resoluciones del Comité del Impedimento

para Contratar a los Titulares de la
Contraloria, al Area de Adquisiciones, al Area
de Obras y a los Delegados Administrativos

para su conocimiento.

Oficio conocimiento.

Direcciéon Consultiva

62. Se elabora oficio a la Secretaria Técnica
del
Impedimento para Contratar.

Comité remitiendo el expediente del

Oficio remitiendo expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA
CONSULTANTE

CONTRALORIA

DIRECCION
CONSULTIVA

JEFATURA DE
UNIDAD DEL
CONTROL DE LA
LEGALIDAD

DGAJ

CAAPSO

ACTIVIDADES

INICIO

i<§

o

e

1- Remitir Acuerdo de Instruccién

- Solicita mediante oficio acompafiado del Aviso
formal de inicio de Procedimiento a la DGAJ, el
inicio del Procedimiento y adjunta la siguiente
documentacion:

a) Contrato de servicios.
b) Causales de rescision.
¢) Documentacién soporte.
d)Informe pormenorizado.

2. Recibe Acuerdo del Comité o aviso formal con
informe pormenorizado acompaiiado de la
documentacién soporte del Area solicitante o la
Contraloriay la turna a la Jefatura de Unidad
Juridico del Control de la Legalidad.

3. Recibe la documentacion y la analiza para definir
estrategias y criterios para iniciar el Procedimiento
parala Declaracién de Impedimento para Contratar
y laturna a la Direccién Consultiva para la
elaboracién del proyecto.

4. Recibe la documentacion con las estrategias y
criterios y la analiza para turnarla al servidor
publico responsable para la elaboracion del
proyecto de Inicio del Procedimiento parala
Declaracién de Impedimento para Contratar.

¢Esta completala documentacion?
No: Continda en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

5. Se requiere al Area solicitante o la Contraloria la

ion faltante para su anélisis
y se informa a la Jefatura de Unidad del Control de
la Legalidad.

6. Recabay envia la documentacion faltante a la
DGAJ

7. Recibe la documentacion para su andlisis y da
cuenta a superior jerarquico.

¢Esta completa la documentacion?

No: Continda en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

8. Se elabora proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento al Proveedor o Contratista,
haciendo de su conocimiento dicho inicio, los
términos del mismo, las causas que lo motivan, asi
como sus consecuencias, concediéndose un plazo
de cinco dias para que se manifieste, bajo protesta
de decir verdad, por si o por medio de su
representante legal lo que a su derecho convenga

y se somete a Visto Bueno a la Jefatura de Unidad
del Control de la Legalidad.

9.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido del
inicio del Procedimiento para su Visto Bueno
¢Estade acuerdo con el Proveido?

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 10.

10. Remite Proyecto de Proveido del inicio del

Procedimiento a la DGAJ para su Visto Bueno,
verificando los criterios y estrategias.

11.- Revisa y analiza.
¢Estade acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 12.

A
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1
12. Se elabora Oficio al 4rea solicitante o al &rea
que estaba como administrador del pedido de
mérito, solicitando que, en un plazo de tres dias
12 hébiles realice las manifestaciones que estime

pertinentes e informe de manera detallada si se
derivaron dafios y perjuicios al TEPJF por el
incumplimiento de mérito.

13. Si fue por Acuerdo del Comité el Inicio del
Procedimiento para la Declaracion de
Impedimento para Contratar:

1. Se elabora Oficio al Secretario Técnico
del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacién de Servicios
y Obra Publica, solicitando que, en un
plazo de tres dias habiles, se sirva remitir
copia certificada de la documentacion
siguiente:

a) Resolucion que dio mérito al inicio del
Procedimiento para la Declaracion de
Impedimento para Contratar y acuerdo
mediante la cual fue aprobada.

b) Informe que se presentd a dicho comité
en relacion al estado del procedimiento
que dio como mérito el inicio del
Procedimiento para la Declaracion de
Impedimento para Contratar y acuerdo
emitido por dicho 6rgano colegiado.

Si fue a través de Area solicitante o Contraloria
mediante aviso formal con informe
pormenorizado, el inicio del Procedimiento parala
Declaracion de Impedimento para Contratar:

a) Pasa alaActividad (14)

14. Se elabora Oficio al Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Plblica, para
remitir los autos del expediente (Procedimiento de
Rescision Administrativa), que dio inicio al
Procedimiento para la Declaracion de
Impedimento para Contratar.

15. Se elabora Proveido del inicio del
Procedimiento al Proveedor o Contratista,
haciendo de su conocimiento dicho inicio, los
términos del mismo, las causas que lo motivan,
asf como sus consecuencias, concediéndose un
plazo de cinco dias hébiles para que se
manifieste, bajo protesta de decir verdad, por si o
por medio de su representante legal lo que a su
derecho convenga.

16.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido del
inicio del Procedimiento para su Visto Bueno.

¢Esta de acuerdo con el Proveido?

No: Continua en la actividad 15.
Si: Continua en la actividad 17.

17. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento ala DGAJ para su Visto Bueno,
verificando los criterios y estrategias.

18.- Revisa y analiza.
¢Estade acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 15.

Si: Continua en la actividad 19.

19. Se elabora notificacién al Proveedor o
Contratista del inicio del Procedimiento con el
apoyo del Servidor Publico habilitado.

20. Por conducto del Servidor Pablico habilitado,
se notifica por Citatorio o por Instructivo.

21. Se elabora razon de notificacion para los
efectos legales que haya lugar.

22. Se elabora constancia para autos del dia que
comienza a correr término y del en que deba
concluir.
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1
23. Se elabora Proveido, de la no o si, formulacién

23 de manifestaciones y ofrecimiento de pruebas
para declarar precluido su derecho de hacerlas

No valer con posterioridad.
24.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido del
inicio del Procedimiento para su Visto Bueno.
¢Esta de acuerdo con el Proveido?
Si No: Continua en la actividad 23.

Si: Continua en la actividad 25.

25. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento a la DGAJ para su Visto Bueno,
verificando los criterios y estrategias.

No : :

26.- Revisay analiza.

2% v
¢Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 23.

Si ” " .
Si: Continuaen la actividad 27.
27. Se elabora Opinién, debidamente fundaday
motivada, dentro de los siguientes cinco dias

27 habiles, una vez que hayan concluido los términos
fijados por ley para presentar las pruebas que se
estimaron pertinentes, ya sea con o sin la
manifestacion del proveedor o contratista, para
N que el Comité resuelva lo pertinente.
o

28.- Recibe y analiza opinién para su Visto Bueno
¢Esta de acuerdo con la opinién?
No: Continua en la actividad 27.

Si Si: Continuaen la actividad 29.

29 29. Remite Proyecto de Opini6n ala DGAJ para su
Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

No 30.- Revisa y analiza.
30

31

Si

(Esta de acuerdo con la opinién?
No: Continua en la actividad 27.

Si: Continuaen la actividad 31.

31.- Elabora oficio y remite Opinién al Comité.

32.- Resuelve sobre la opinién.

33. Se elabora Proveido de conformidad con el
acuerdo resolutivo de la procedencia o no del
Impedimento para Contratar, en el cual se le hace
saber el Recurso de Revisién Administrativa en
contra de laresolucién y el plazo de cuatro dias
parainterponer dicho Recurso.

34.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢Esta de acuerdo con la Proveido?

No: Continua en la actividad 33.

Si: Continuaen la actividad 35.

35. Remite Proyecto de Proveido ala DGAJ para

su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.




Viernes 11 de agosto de 2017

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién) 29

]

37
38
Si
4

<>

0
1

i
3
4

4

o

0

Si

46

48

Si

50

36.- Revisay analiza.
¢Estade acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 33

Si: Continua en la actividad 37.

37. Se elabora oficio con las declaraciones y
resoluciones del Comité del Inpedimento para
Contratar a los Titulares de la Contraloria, al
Area de Adquisiciones, al Area de Obras y a los
Delegados Administrativos para su
conocimiento.

38. Se elabora notificacion al Proveedor o
Contratista del Impedimento para contratar con
el apoyo del Servidor Pablico habilitado.

39. Se notifica por Citatorio o por Instructivo con
el apoyo del servidor publico habilitado

40. Se elabora razén de notificacion para los
efectos legales que haya lugar.

41. Se elabora constancia para autos del dia que
comienza a correr término y del en que deba
concluir.

42. Se elabora oficio, al término del plazo para
interponer el Recurso de Revisién
Administrativa, al Presidente del Comité, en
razén de saber; si el proveedor o contratista
presento ante el Comité dicho Recurso

¢ Se present6 Recurso de Revision
Administrativa?

No: Continda en la actividad 44.
Si: Continua en la actividad 43.

43. Se elabora oficio solicitando al Comité, el

el proveedor o contratista para analizar la
informacién.

44. Se elabora proveido al término del plazo de
lainterposicién o no del Recurso de Revisién
Administrativa por parte del proveedor o
contratista.

45.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢Esta de acuerdo con la Proveido?

No: Continua en la actividad 44.

Si: Continua en la actividad 46.

46. Remite Proyecto de Proveido ala DGAJ para
su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

47.- Revisay analiza.
¢Estade acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 44.

Si: Continua en la actividad 48.

48. Se elabora Opinion al Presidente del Comité,
debidamente fundada y motivada, una vez que
hayan concluido los términos fijados por ley
para presentar el Recurso de Revision
Administrativa, ya sea con o sin dicha
presentacion del proveedor o contratista, para
que el Comité resuelva lo pertinente y se regresa
en el mismo acto el expediente correspondiente.

49.- Recibe y analiza Opinién para su Visto
Bueno.

¢Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 48

Si: Continua en la actividad 51.

50. Remite Proyecto de Opinién ala DGAJ para
su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.
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No 51.- Revisay analiza.

¢Esta de acuerdo con la Opinién?
No: Continua en la actividad 48.

Si: Continua en la actividad 52.

52. Elabora oficio remitiendo opinién al Comité.

53.- Resuelve sobre la opinion.

52

54 54. Se elabora Proveido de conformidad con el
acuerdo resolutivo del Impedimento para
Contratar.

No 55.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno.

¢Esta de acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 54.

Si: Continuaen la actividad 56.

56
- 56. Remite Proyecto de Proveido ala DGAJ para

su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.

57.-Revisay analiza.
¢Esta de acuerdo con la Proveido?

Si No: Continua en la actividad 54.

Si: Continua en la actividad 58.

58
58. Se elabora notificacion al Proveedor o
Contratista del Impedimento para contratar con el
apoyo del Servidor Puablico habilitado.

59

59. Se notifica por Citatorio o por Instructivo con
el apoyo del servidor publico habilitado

60. Se elabora razon de notificacion para los
efectos legales que haya lugar.
6!

61. Se elabora oficio con las declaraciones y

r del Comité del Imp: para
Contratar a los Titulares de la Contraloria, al Area
62 de Adquisiciones, al Area de Obras y a los
Delegados Administrativos para su conocimiento.

62. Se elabora oficio a la Secretaria Técnica del
Comité remitiendo el expediente del Impedimento
para Contratar.

FIN
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA DEFENSA Y REPRESENTACION DE LOS INTERESES INSTITUCIONALES.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA DEFENSA Y REPRESENTACION DE LOS

INTERESES INSTITUCIONALES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO
e Presidencia
e Secretaria General de
Acuerdos
e Comision de Administracion | 1. Solicita mediante instruccién, acuerdo,
; notificacion o peticién (oficio) la defensa L,

e Contraloria Interna L, . Instruccion, acuerdo,
y/o representacion de los intereses del notificacion.  oficio vio

e Titulares de Unidades TEPJF cuando se advierte una afectacion AUto ’ ¥

Administrativas

e Personas Fisicas y/o
Morales

e Autoridades Jurisdiccionales,
Administrativas y Penales

a los bienes, recursos o personas que
forman parte de la institucion.

Direcciéon General de Asuntos
Juridicos

2. Recibe y turna la instruccion, acuerdo,
notificacion o peticion (oficio).

Sistema de Control de
Gestion Institucional.

Instruccion, acuerdo,
notificacion, oficio ylo
auto.

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

3. Analiza e instruye.

Sistema de Control de
Gestién Institucional
(instruccion).

Documentacion.

Direccién Contenciosa

4. Recibe instruccion y analiza el asunto.
5. Abre expediente y plantea estrategia.
6. Revisa informacion y/o documentacion.
¢Esta completa la documentacién?

Si: Continda en la actividad 8

No: Continda en la actividad 7

7. Solicita al area correspondiente la
informacién/documentacion faltante.

8. Desahoga el asunto en el Sistema de
Control de Gestion Institucional.

Regresa a la actividad 2

Sistema de Control de

Gestién Institucional
(instruccion).
Expediente.

Listado de asuntos
Oficio, correo

electrénico o cualquier
otro medio idéneo.

Turno atendido  del
Sistema de Control de
Gestion Institucional.

Expediente integrado.

Listado de
actualizado
estrategia.

asuntos
con la
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Direccién Contenciosa

9. Revisa y analiza
informacién/documentacién completa.

10. Determina estrategia a seguir y
acuerda con la persona titular de la
Jefatura de Unidad.

Expediente integrado

Listado de asuntos
actualizado con la
estrategia

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

11. Valida estrategia e
ejecucion.

instruye su

12. Atiende y da seguimiento al asunto, en
caso de denuncia o querella.

Estrategia validada
Asesoria

Denuncia/querella
presentada

Direccién Contenciosa

13. Materializa la estrategia acordada.

14. Elabora el proyecto de documento
correspondiente.

15. Presenta y acuerda con la persona
titular de la Jefatura de Unidad.

Proyecto de: escrito
inicial de demanda,
contestacion de
demanda, informe o
cualquier otro escrito o
promocion.

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

16. Revisa y valida el
documento correspondiente.

proyecto de

17. Presenta y en su caso, acuerda con la
persona titular de la DGAJ.

Escrito inicial de
demanda, contestacion
de demanda, informe o
cualquier otro escrito o
promocion validado.

Direccién General de Asuntos
Juridicos

18. Revisa, autoriza, y en su caso, firma el
escrito inicial de demanda, contestacion de
demanda, informe o cualquier otro escrito
0 promocion validado.

Escrito inicial de
demanda, contestacion
de demanda, informe o
cualquier otro escrito o
promocion firmado.

Direccién Contenciosa

19. Presenta en tiempo y forma del escrito
inicial de demanda, contestacion de
demanda, informe o cualquier otro escrito
0 promocion firmado.

20. Da seguimiento y desahoga audiencias
y diligencias.

21. Informa y acuerda con la persona
titular de la Jefatura de Unidad lo anterior.

Acuse de recibo

Listado de asuntos
actualizado
Turno atendido  del

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Consulta del SISE

Determinaciones o]
resoluciones judiciales,
administrativas o]
penales.

Expediente completo

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

22. Supervisa la materializacion 'y
seguimiento de la estrategia.

23. Solicita, revisa y valida informacion de
los asuntos e informa a la persona titular
de la DGAJ.

24. Da seguimiento y desahoga audiencias
y diligencias en asuntos penales.

Listado de
actualizado

asuntos

Expediente completo

Acuse de recibo de los
escritos presentados en
tiempo y forma

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Determinaciones 0
resoluciones judiciales,
administrativas 0]

penales.
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Direccién General de Asuntos
Juridicos

25. Recibe y turna la determinacién o
resolucion judicial, administrativa o penal
que recae al asunto, en su caso.

Determinaciones o]
resoluciones judiciales,
administrativas o]
penales.

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Direccién Contenciosa

26. Recibe la determinacién o resolucion
judicial, administrativa o penal y define si
con ello se concluye el asunto

¢ Pone fin al asunto?

No: Regresa a la actividad 9

Determinaciones o]
resoluciones judiciales,
administrativas o]
penales.

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Si: Contintia a la actividad 27 Listado de asuntos
actualizado.
Oficio
27. Acuerda con la persona titular de la _
o ) Jefatura de Unidad la conclusién del|~ Expediente  completo
Direccion Contenciosa (con resolucion o

asunto y elabora el informe de conclusion
para el area solicitante.

determinacion
integrada)

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

28. Valida el informe correspondiente e
informar a la persona titular de la DGAJ.

Oficio validado

Expediente completo
(con resolucion o]
determinacion

integrada)

Direccion General de Asuntos
Juridicos

29. Autoriza y firma el informe de la
determinacion o resolucion judicial,
administrativa o penal que pone fin al
asunto.

Oficio firmado

Direccién Contenciosa

30. Presenta el informe correspondiente al
area solicitante o autoridad requirente con
el que se da por concluido el asunto.

Acuse de recibo.
Expediente concluido

Listado de
actualizado

asuntos

Desahogo de turno en el
Sistema de Control de
Gestidn Institucional.

Presidencia

Secretaria General de
Acuerdos

Comision de Administracion
Contraloria Interna

Titulares de Unidades
Administrativas

31. Recibe el informe de asunto concluido
por parte de la DGAJ.

Oficio de
concluido.

asunto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Solicita mediante insfruccion,

acuerdo, nofificacion o peficion
joficio) la  defensa  ylo

i representacion de los infereses del
TEPJF cuando se advierte una

afectacion a los bienes, recursos o
personas que forman parte de Ia
institucion.

2. Recibe y tuma la insfruccion,
acuerdo, nofificacion o peticion
i {oficio).

J. Analiza e instruye.

4. Recibe instruccion y analiza el
5 asunto.

5. Abre expediente vy plantea
estrategia.

6. Revisa informacion  yio
documentacion.

;Estd completa la
documentacion?

Si: Confinda en |a actividad 8

No: Continda en la actividad 7

7. Solicita al area correspondiente
la informacion/documentacion
™| falfante.

8. Desahoga el asunto en el
Sistema de Control de Gestion
Inztitucional.

Reqgresa a la actividad 2

w
£

ND 5l
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9. Revisa Vi analiza
informacicn/documentacion
completa.

10. Determina estrategia a seguir y
acuerda con la persona fitular de la
Jefatura de Unidad.

11. Valida esirategia e instruye su
gjecucion.

12. Afiende y da seguimiento al
asunto, en caso de denuncia o

guerella.
13. Materializa la estrategia
acordada.
14, Elabora el proyecto de

documento cormespondiente.
15. Presenta y acuerda con la
persona ttular de la Jefatura de
Unidad.
16. Reviza vy valida el proyecto de
documento cormespondiente.
17. Presenta y en su caso, acuerda
con la persena titular de la DGAJ.
18. Revisa, autoriza, ¥ en su caso,
firma el escrite inicial de demanda,
contestacion de demanda, informe
o cualguier ofro escrito o promocion
validada.
19. Presenta en tiempo v forma el
escritc  imicial de demanda,
contestacion de demanda, informe
o cualquier otro escrito o promocion
firmado.
20. Da seguimiente v desahoga
audiencias v diligencias.
21. Informa y acuerda con la
persona titular de la Jefatura de
Unidad lo anterior.
22. Supenvisa la materializacion y
seguimiento de la estrategia.
23. Solicita, revisa y valida
informacién de los asuntos e
informa a la persona fitular de la
DEA.
24. Da seguimiente v desahoga
audiencias y diligencias en asunfos
penales.
25. Recibe v turna 1a determinacion
o resolucion judicial, administrativa
o penal que recae al asunto, en su
caso.
26. Recibe la determinacion o
resolucion judicial, administrativa o
penal, y define si con elle se
concluye el asunto.

£ Pone fin al asunto?

No: Regresa a la actividad 9
Si: Contindia a la actividad 27

27. Acuerda con la persona fitular
de la Jefatura de Unidad Ia
conclusion del asunto v elabora el

informe de conclusion para el area
solicitante.

28. Valida el informe
comrespondiente e informar a la
persona titular de la DGAJ.

29, Autoriza y firma el informe de la
determinacion o resclucion judicial,
administrativa o penal gque pone fin
al asunto.

30. Presenta el informe
correspondiente al area solicitante
o autoridad requirente con el que se
da por concluido el asunto.

3. Recibe el informe de asunto
concluido por parte de la DGAJ.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO V

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN RESOLUTIVO LEGAL.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para elaboracion del dictamen resolutivo legal.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

CASOP

a.

Envia a la DGAJ, la solicitud para la
elaboracion del dictamen resolutivo legal y
adjunta la documentacién en copia simple y
en archivo electrénico de la documentacion
presentada por los participantes en el acto
de entrega y apertura de propuestas, que se
requirié en las bases del procedimiento de
adjudicacion correspondiente, de acuerdo a
lo siguiente:

Documentos del contratante:

1.2.1 Persona Moral

a)

b)

c)

a)

d)

Acta constitutiva inscrita en el Registro
Puablico de la Propiedad y de Comercio, con
sus modificaciones sustanciales (Ultimo
cambio de su nombre y/o razén social y/o su
objeto);

Actas donde conste el Gltimo cambio de su
nombre, razén social y/o su objeto;

Poder Notarial del representante legal en el
que conste su facultad para participar en
procedimientos de contratacion, en cualquier
de los actos que de ello deriven;

Copia de identificacion oficial (vigente y
legible) del representante legal de la
sociedad (Cartilla del Servicio Militar,
Pasaporte Mexicano, Cédula Profesional o
Credencial de Elector); y

Copia de la cédula del RFC; o en su caso
Numero de Identificacion Fiscal.

1.2.2 Persona Fisica

a)
b)

c)

Copia de acta de nacimiento.

Copia de identificacion oficial (vigente y
legible) de la persona fisica (Cartilla del
Servicio Militar, Pasaporte Mexicano, Cédula
Profesional o Credencial de Elector); y

Copia legible de su Registro Federal de
Contribuyentes, o comprobante de
identificacion fiscal.

Para ambos casos se debera adjuntar por escrito
bajo protesta de decir verdad qué:

Cuenta con facultades suficientes para
comprometerse por si 0 por su representada
para suscribir la propuesta correspondiente.

Oficio de solicitud con
documentos anexos.
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

En caso de resultar adjudicado se
compromete a entregar la informacion fiscal
solicitada.

No se encuentra inhabilitada o impedida
conforme a cualquiera de las normas que
rigen en la materia a los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial.

Conoce y acepta el contenido de las bases
del procedimiento de contratacion y las
modificaciones que se deriven de la Junta de
Aclaraciones correspondiente, asi como del
Acuerdo General.

Que no se encuentra en alguno de los
supuestos de impedimento a que se refiere
el articulo 77 del Acuerdo General.

En caso de no ser el representante legal de
la empresa participante quien asista al acto
de entrega y apertura de propuestas, la
persona que asista a entregar las propuestas
y la documentacion solicitada, debera
presentar escrito simple mediante el cual lo
designen para tal fin, anexando original o
copia de su identificacién.

Participacién Conjunta.

Convenio de proposicion conjunta.

Cada participante integrante deberd adjuntar al
mismo la documentacion siguiente:

Nombre, domicilio y Registro Federal de
Contribuyentes de las personas (fisicas o
morales) integrantes, y en su caso, Acta
constitutiva inscrita en el Registro Publico de
la Propiedad y de Comercio, con sus
modificaciones sustanciales; asi como el
nombre de los socios que aparezcan en
éstas;

Nombre y domicilio de los representantes de
cada uno de los participantes integrantes, y
en su caso Poder Notarial del Representante
Legal con los que acrediten las facultades de
representante;

La designacion de un representante comun,
otorgandole poder amplio y suficiente, para
atender todo lo relacionado con la propuesta
y con el procedimiento de adjudicacion;

Propuesta técnica econémica firmada por el
representante legal comuin;

La descripcion de las partes que
correspondera cumplir a cada uno de los
participantes integrantes, asi como la
manera en que se exigira el cumplimiento de
las obligaciones;
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Estipulacion expresa de que cada uno de los
firmantes queda obligado junto con los
demas integrantes en forma solidaria o
mancomunada, segln se convenga, para
efectos del procedimiento de contratacion y
del contrato, en caso de que se les
adjudique;

Copia del comprobante de domicilio y escrito
en el cual se manifieste que en dicho
domicilio se recibira toda clase de
notificaciones de los actos derivados del
procedimiento respectivo;

Fotocopia del recibo de pago de las bases;

En su caso, carta de confidencialidad
suscrita por el representante legal de la
empresa participante o de la persona
designada por éste;

En contrataciones en materia de seguridad
privada, el documento en el que conste el
acto permisivo expedido por la autoridad
competente para que el participante pueda
prestar ese tipo de servicios;

En obra publica y servicios relacionados con
ésta, copia certificada de la cédula
profesional del responsable técnico de la
empresa participante; y

En obra publica y limpieza, el Registro
Patronal expedido por el Instituto Mexicano
del Seguro.

Jefatura de Unidad
Juridica Administrativa

Recibe a través de oficio de la CASOP la
documentacién descrita en la actividad
anterior, se registra en el Control de Gestion
Institucional y se entrega a la Direccion
Contractual.

Control de  Gestiéon

Institucional.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Revisa la documentacion y turna al servidor

Registro en la Base de

Direccion publico responsable de la elaboracion del | Datos de Control de
Contractual proyecto de Dictamen Resolutivo Legal. Dictamenes Resolutivos
Legales.
El servidor publico responsable de la
elaboracion del proyecto de Dictamen
Resolutivo Legal, recibe la documentacion y
Direccion analiza que la misma esté completa.
Contractual ¢Estd completa la documentacion?
No: ContintGa en la actividad 5.
Si: Continta en la actividad 7.
El servidor publico responsable de la
Direccion elaboraciéon del proyecto de Dictamen |Correo electrénico o
Resolutivo Legal, solicita a la CASOP la|cualquier otro medio
Contractual documentacién faltante para completar su |idéneo.

analisis.
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6. Recaba y envia la documentacion faltante a | correo  electrénico o
CASOP la Direccién Contractual. cualquier otro medio
Regresa a la actividad 4. idéneo.
ELABORACION DEL PROYECTO DE DICTAMEN RESOLUTIVO LEGAL
7. El servidor publico responsable de Ila
elaboraciéon del proyecto de Dictamen .
Resolutivo Legal, verifica si los participantes | Impresion  de la
Direccién Contractual se encuentran inhabilitados dentro del portal | cOnsulta realizada.
de Internet de la Secretaria de la Funcion
Publica, en el “directorio de proveedores y
contratistas sancionados”.
8. Valora las implicaciones juridicas que se

Direccién Contractual

desprenden de la documentacion remitida
por la CASOP y elabora el proyecto de
Dictamen Resolutivo Legal
IMPROCEDENTE O PROCEDENTE o0 en su
caso, impacta observaciones.

Envia a la persona titular de la Direccion
Contractual.

Proyecto de dictamen.

REVISION DEL PROYECTO DE DICTAMEN RESOLUTIVO

LEGAL

9. Revisa el proyecto de Dictamen Resolutivo
Legal, y en su caso, realiza los comentarios
Direccién Contractual correspondientes. Proyecto de dictamen.
Envia a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridica Administrativa.
10. Revisa el proyecto de Dictamen Resolutivo
Legal.
Jefatura de Unidad ¢Realiza observaciones? Proyecto de dictamen.
Juridica Administrativa ) o
No: Continta en la actividad 11.
Si: Regresa a la actividad 8.
11. En su caso, verifica la atencion de
Jefatura de Unidad observaciones, valida y firma el Dictamen .
. L . . Proyecto de dictamen.
Juridica Administrativa Resolutivo Legal para  ponerlo a
consideracion del titular de la DGAJ.
12. Revisa y aprueba el proyecto de Dictamen
Resolutivo Legal.
DGAJ ¢Realiza observaciones? Bictalmen Resolutivo
egal
No: Continta en la actividad 13.
Si: Regresa a la actividad 8.
APROBACION DEL DICTAMEN
13. Firma el Dictamen Resolutivo Legal y lo| . .
. ., Dictamen Resolutivo
DGAJ devuelve a la Direccién Contractual para el Leaal
tramite correspondiente. 9
14. Envia el Dictamen Resolutivo Legal a Dictamen Resolutivo
Direcciéon Contractual CASOP con la documentacion base del Legal
mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA UNIDAD
DIRECCION CONTRACTUAL JURIDICA ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA

INICIA PROCEDIMIENTO
1Enwia a la DGAJ, la solicitud para la
elaboracidn dictamen resolufive legal y

adjunta |z documentacidn presentada por

los participantes =n el acto de entrega y
spertura de propusstas, la cual ha sido
1 requerida en |as bases del procedimisnto
de adjudicacion corespondiente en copia
simple y &n archive electrdnico de la
documentacion siguisnte:
a. Documentos del contratanis:
1.2.1Persona Moral
ajActa constitutiva inscrita en e Repistro
Fublico de |3 Propiedad y d= Comercio,
con  sus  modificaciones  sustancisles
{Ultimo cambia de su nombre o razon
sacial yio su objeto)

INICIC

b)&ctas donde conste el dlime cambio de
su nombre yio razdn social ylo su okbjeto.
c|Poder Motarial del Representante Legal
=n el que conste su facultad para participar
en procedimientos de confratacian, en
cualguier de los actos relacionados con 2l
instruments contractual.

c)Copia legible de Mentificacidn oficial del
represeniante legal de la sociedad (Cartilla
del Servicio Militar, Pasaporte Medcano
Vigente, Cédula Profesional o Credencial
de Elector);

d)Copia dz la cédula g2l RFC; o en su
caso Mimero de Identficacidn Fiseal

122 Persona Fisica
a) Copia de su acta de nacimienio.

b)Copia legible de identificacion oficial de
Iz persona fisica, (Cartilla del Servicio
Militar, Pasaportiz Mexzicano \igenie,
Cédula Profesional o Credencial de
Electar);

c|Copia l=gible d= su Registro Federal d=
Confribuysnt=s, o comprobante  de
ientificacidn fiscal.
Para ambos casos se deberd adjuntar por
escrito bajo protests de decir werdad qus:
-Cuenta con facultades suficientes para
comprometerse  por sSI o por SU
representada para suscribir 3 propuesta
corresgondients.
»En caso de resultar adjudicado ==
compromete a entregar la informacion
fizcal solicitada.
*Mo se encuenira inhabilitada o impedida
conforme a cualquisra de l3= normas qus
rigen en la materia a los pederss Ejecutivo,
Lepislativa ¥ Judicial.
«Conoce y acepta el contenido de las
bases del procadimiznto de confratacion v
lzs modificaciones gue se deriven de la
Junta de Aclaraciones correspondiente,
¥ asi como del Acuerdo General.
«Que na 5= encusntra en alguno de los
A supuestos de impadimento a2 que se refiers

el articulo 77 del Acuerde General.
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JEFATURA DE LA UNIDAD
DIRECCION CONTRACTUAL JURIDICA ACTIVIDADES

ADMINI STRATIVA

-En casao de no s2r el representants legal
de |3 empresa parbicipants quisn asista al
scio de entrega y apertura de propuestas,
ls persoma fque asista a3 entregar las
propusstas y  la  documentacidn
sobicitada. debera  presentar  escrito
simple mediante 2l cual lo designen para
tal fin. ansxando original o copia de su
identificacidn.

123 Participacién Conjunta.

ajConyenio  de proposicion  conjunta
deberan.
Cada participants  integrante  deberd
adjuntar al misme la documentacion
siguignte:

b)Mombre, domicilio y Repgistro Fedaral
de  Contribuyentes de las personas
integranies, y en =u caso, Aca
censtitutiva inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio, con sus
madificaciones sustanciales; asi como el
nombre de los socios gue aparezcan en
£sfas;

cjMombre y  domicilic de  los
represeniantes de cada uwno de los
participantss integrantes, ¥ en su caso
Poder Motarial del Representante Legal
con las gue acrediten las facultades de
representante;

d)La designacion de un representante
comun, otorgandole  poder amphic ¥
suficiente, para atender todo o
relacionade con |s propussta y con el
procedimiento de adjudicacidn,
e|Fropuesta técnica econdmica firmada
por 2l representante legal comun.

flLa descripeidn del cumplimients de
cada uno de los parficipantas integrantas,
asi como |3 manera en qus se exigird el
cumplimiento de las cbligacienss,

g)Estipulacidn expresa de que cada uno
de los firmantes quedande obligado junio
con los demss integrantes en forma
sofidaria o mancomunada, segin se
convengs, para efactos del
procedimiento de confratacidn y gl
contrato, en casa de que se k2s sdjudigue
&l mismao.

h)Copia del comgrobante de domicilic y
esorito en el cual == manifieste que en
diche domicilio recibird toda clase de
notificaciones de los actos derivadas del
procedimientio respectivo;

ijFotocopia del recibo de pago de las
bases:

jlEn su caso, carta de confidencialidsd
suscrits por &l representante legsl de la
v emprasa participante o de |a psrsona

designada por éste.  la  autoridad
B competents para que el




Viernes 11 de agosto de 2017

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién) 42

JEFATURA DE LA UNIDAD

DIRECCION CONTRACTUAL

JURIDICA
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

kJEn contrataciones en materia de
seguridad privada. el documento en el
gue conste 2l acta permisivo expadido
por la sutoridad competents para que
2l

participants pusda prestar ese fipo de
senvicios;

IlEn  obra poblica y =endicios
relacionados con gsta, copia
certificada de la céddula profesional del
responsable técnico de la empresa
participants;

m)En Obra publica y Empizza, el
Registro Patronal expedido por el
Instituto Mesacano del Ssgura; v

oniral de Geslidn

I —

2. Recibe a través de oficio de I3
GASOP la documentscion descrita en
la actividad anterior y |a registra en el
Control de Gestidn Institucional_

(24

S N |a Base
o Do e Controd

3. Rewisa ls documentscion para
tumarla al servidor publico responsable
de la slaboracién del proyects de
Dictamsn Resolutivo Legal.

=

Mo

Si

4. El servidor publico responsable dz la
elaboracidn del proyecio de Dictamen
Resolutivo Legal, recibe la
documentacién y analiza gue la misma
zsté completa.

Ma: Continda en la actividad 5.

Si: Continda en s actividad 7.

5. El servidor publico responsable de la
zlaboracidn dzl proyecio de Dictamen
Resolutivo Legal, sclicita a la CASCOP
la  documentacion  faltante  para
completar su analisis.

8. Recaba y envia 1a_documentacion
faltante & la Direccion Contractual.

Regresa a |3 actividad 4.

Y
L 6
T hecironicn
e sohoitud o
uaiuier o
e N
- —
- T
L

~l
*

L

moresion de 3
consulia realizada

7. El servidor publico responsable dz la
slabarscion del proyecio de Dictarmen
Resolutivo Legal, werifica =i los
participantes 58 =ncuentran
inhabilitados dentro del portal de
Intermeat de ks Secretar(a de |a Funcidn
Piblica, en &l “dirsctoric  de
proveedorss ¥ contratistas
sancionados”.
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DIRECCION CONTRAC

Y
e

JEFATURA DE LA UNIDAD
IC

JURIDICA
ADMINISTRATIVA

Froyucin de
dctaran

ACTIVIDADES

8. Wslora las implicaciones juridicas
gue se desprenden de la
documentacidn remitida por la CASOP
y elsbora el proyecto de Dictamen
Resolutivo Legal IMPROCEDENTE O
FROCEDENTE o &n su caso, impacta
obsarvaciones.

Enu[a 3 la persona fitular de la
Direccion Contractusl.

Froyecdn de
dictamen

%, Revisa el proyecto de Dictamen
Resolutivo Legal, y en su caso, realiza
los comentsrios comespondientas.

Envia a 3 persona titular de la Jefatura
de Unidad Juridica Administrativa.

Ma

Si

10. Rewvisa el proyscio de Dictamen
Resolutivo Legal.

i Realiza observaciones?
Nao: Continda en la actividad 11.
Ei: Repgresa a la actividad &.

11. En su caso, werifica 1a atencion de
observaciones, wvalida y firma el
Dictamen Resolutive Legal para
ponerie a consideracidn del titular dz la
DGAL

Si

12. Revisa y aprueba el proyecio de
Dictamen Resolutivo Legal.

i Realiza observaciones?
Ma: Continda 2n la actividad 13.

Si: Regresa a la sciividad 8.

13. Frma =l Dictamen Resolutivo Legal
Iz devuelve a la Dirsceion Contractual
para 2l trémite correspondisnts.

&

@._J L™

14, Enwia el Dictamen Resolutiva Legal
a CASOF con la decumentacidn base
del Dictamen.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE VALIDACION Y ELABORACION DE CONTRATOS Y,
EN SU CASO, DE SUS CONVENIOS MODIFICATORIOS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE INSTRUMENTOS CONTRACTUALES Y, EN
SU CASO, SUS CONVENIOS MODIFICATORIOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO

1. Envia a la DGAJ, la solicitud para la|Oficio de solicitud
elaboracion del instrumento contractual [ con documentos
acompafiada de copia simple y en archivo [ anexos.
electrénico de la documentacion siguiente:

1.1 Documentos emitidos por el Tribunal:

Autorizacion de adjudicacion segin sea el
caso, por parte del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica, Secretario Administrativo,
Coordinador de Adquisiciones, Servicios y
Obra Pdblica, Delegado Administrativo y
documentacion relativa (bases de licitacion
publica nacional, invitacién a cuando menos
tres proveedores, concurso publico sumario,
actas de los eventos derivados de estos
procedimientos, y en su caso requisicion);

a) Autorizacién de la  Comisién de

Area operativa y/o Area Administracion para la plurianualidad cuando

solicitante rebase un ejercicio fiscal; y

b) Suficiencia presupuestal.
1.2 Documentos del contratante:
1.2.1 Persona Moral

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

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

c) Identificacion oficial (vigente y legible) de la
persona que suscribird el instrumento
contractual (Cartilla del Servicio Militar,
Pasaporte Mexicano, Cédula Profesional o
Credencial de Elector); y

d) Copia de la cédula del RFC; o en su caso
Numero de Identificacién Fiscal.
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1.2.2 Persona Fisica

a) Identificacion oficial (Vigente y legible) de la
persona que suscribira el instrumento
contractual (Cartilla del Servicio Militar,
Pasaporte Mexicano, Cédula Profesional o
Credencial de Elector); y

b) Copia de la cédula del RFC, o en su caso
NuUmero de Identificacion Fiscal, NiUmero de
Identificacion de Extranjero, o comprobante
de identificacion fiscal.

Para ambos casos se debera adjuntar:

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

e Propuesta técnica y econdmica firmada por
el representante legal, quien suscribira el
instrumento contractual, y en su caso, anexo
técnico; y

e Cualquier otro documento o informacion
relacionada que requiera la DGAJ para estar
en posibilidad de elaborar el instrumento
contractual.

Nota: ElI proceso de elaboracion del
instrumento contractual inicia cuando la
DGAJ cuenta con toda la documentacion e
informacion.

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

2. Recibe a través de oficio del area operativa
y/lo area solicitante la documentacion
descrita en la actividad anterior, se registra
en el Control de Gestion Institucional y se
entrega a la Direccion Contractual.

Control de Gestién
Institucional.

EVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Direccién Contractual

3. Revisa la documentacioén y turna al servidor
publico responsable de la elaboracion del
proyecto del instrumento contractual.

Base de datos para el
Control de Contratos.

Direcciéon Contractual

4. El servidor publico responsable de la
elaboracion del proyecto de instrumento
contractual, recibe la documentacion y la
analiza que la misma este completa.

¢Esta completa la documentacién?
No: Contintia en la Actividad 5.

Si: ContintGia en la Actividad 7.

Base de datos para el
Control de Contratos.
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Direccién Contractual

El servidor puablico responsable de la
elaboracion del proyecto de instrumento
contractual, solicita al area operativa y/o
area solicitante la documentacion e
informaciéon faltante para completar su
andlisis.

Dicho requerimiento podra ser solicitado en
cualquier etapa del procedimiento.

Correos electrénicos
ylo por cualquier otro
medio idéneo.

Area operativa y/o Area
solicitante

Recaba y remite la documentacion e
informacién complementaria a la Direccion
Contractual.

Regresa a la actividad 4.

Correos electrénicos
ylo por cualquier otro
medio idéneo.

ELABORACION Y

REVISION DEL PROYECTO DE INSTRUMENTO CONTRACTUAL

7. Elabora el proyecto de instrumento | Proyecto de

contractual. instrumento
Direccion Contractual

Envia a la persona titular de la Direccién contractual.

Contractual.

8. Revisa el proyecto de instrumento | Proyecto de

contractual, y en su caso, realiza los |instrumento
Direccién Contractual comentarios correspondientes. contractual

Envia a la persona titular de la Jefatura de

Unidad Juridica Administrativa.

9. Revisa y valida el proyecto de Instrumento | Proyecto de

Contractual instrumento
Jefatura de Unidad ¢Realiza observaciones? contractual.
Juridico Administrativa
Si: Continda en la actividad 10.
No: Continlia a la actividad 11.

10. El servidor publico encargado de elaborar el | Proyecto de
proyecto impacta las observaciones al|instrumento
mismo y la persona titular de la Direccion | contractual.

Direccién Contractual Contractual lo presenta nuevamente para
revision y visto bueno de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa.
Regresa a la actividad 9.
11. ElI servidor publico responsable de la|Proyecto de

Direccién Contractual

elaboracion del proyecto del instrumento
contractual, o la persona designada para tal
efecto, lo envia via correo electrénico al area
operativa y/o é&rea solicitante para su
revision y visto bueno.

instrumento
contractual.
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Area operativa y/o Area
solicitante

12.

Recibe el proyecto, lo revisa y en su caso
emite validacion, y remite a la Direccion
Contractual.

¢ Realiza observaciones?
Si: ContinGa en la actividad 13.

No: Continta en la actividad 14.

Correo electrénico y
proyecto de
instrumento
contractual

Direcciéon Contractual

13.

Se reciben, se analizan y, en su caso de
impactan las observaciones.

Remite nuevamente el proyecto al area
operativa y/o éarea solicitante via correo
electronico, a efecto de obtener su visto
bueno.

Regresa a la actividad 12.

Correo electronico

Direccion Contractual y
Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

14.

Se asigna numero de instrumento
contractual y se rubrica por el servidor
publico encargado de la elaboracion del
proyecto, la persona titular de la Direccién
Contractual y de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa, para ponerlo a
consideracion del titular de la DGAJ.

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

DGAJ

15.

Mediante oficio se remite al area operativa
y/o &rea solicitante con anexos para recabar
las firmas correspondientes.

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

Area operativa y/o area
solicitante

16.

Recibe el instrumento contractual y recaba
las firmas correspondientes.

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

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

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

Direccién Contractual

17.

Recibe el instrumento contractual y presenta
a firma de la persona titular de la DGAJ.

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

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

Direccién Contractual

18.

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

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA

- UNIDAD JURIDICA
SOLICITANTE DIRECCION CONTRACTUAL a1 STRATIVA

AREA OPERATIVA YIO

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO
INICIC
1.Envia 3 la DGAJ, la solicitud para la
elaborscion del instrumento  contractual
acompafiada de copia simple y en archivo
hJ zlectrénico d= la decumentacion siguiente:
1 1.1 Documentos emitidos por 2l Tribunal:
3) Autorizacidn de adjudicacion segln sea
Oficio de 2l caso, por pare del Comité de
P Adquisiciones, Amendamientes, Prastacion
solicitud de Servicios y Obra Piblica, Secretario
Administrativo, Coordinader  de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica,
Delegado Administrative y docurnentacion
relativa  (bases de licitacion  publica
nacienal. invitacidn a3 cuando menos tres
proveedores, concurso publice  sumarnia,
actas de los eventos derivados de estos
procadimientos, ¥ en su caso requisicidn);

bputorizacidn  d= |3 Comisidn  de
Administracion  pars a3 plurisnuakidad
cuando rebase un ejercicio fiscal; y
c)Suficiencia presupuestal.
1.2Documentos del contratante:
1.2.1Persona Moral

ayhcta constitutiva inscrita en &l Registro
Publico de |a Propiedad y de Comercio, con
sus modificaciones sustanciales:

b)Poder Motarial del Representante Legal
que suscribira &l instrumento confractual.
cjldenfificacion oficial de la persona gue
suscribird el instrumento contractual;
djiCopia de la céduls d=| RFC; o en su caso
Ndmero de ldenfificacidn Fiscal.

1.2.2 Persona Fisica

ajldentificacion oficial de la persona gue
suseribird el instruments contractual;
b)Copia dz la cfdula d2l RFC; o 2n su caso
Mimers de ldentificacion Fiscal, Numera de
Identificacion de Extranjero, o comprobanie
de identificacion fiscal.

Fara ambos casos se deberd adjuntar:

~Comprobante de domicilio recients (recibo
de  teléfono, luz, agua, boleta predial o
estade de cuenia bancario).

-Propussta téenica y 2condmica firmada por
=l representante l=gal quisn suscribirs el
instrumento contraciual y en su caso anexo
tcnica,

~Cualquier otro documents o informacion
relacionada que reguisra la DGAJ para
estar en posibilidad de  elaborar el
instrumento contractual.

MNota: El precese de  =laboracidn  del
instruments contraciual inicia cuanda la
DGAJ cuenta con toda 3 documentacion e

informacidn.
k4
2 ZRecbe a tavés de oficic del drea
+ operativa  wio  ares  solicitante I3
Conirel de Gesion dncumem.am}r! descrita en la a-:tmd_ald
A natitucional anterior, se registra en el Control de Gestion
Institucional y se entrega a s Direccion

Confractual.
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JEFATURA DE LA
UNIDAD JURIDICA
ADMINISTRATIVA

AREA OPERATIVA YIO
SOLICITANTE

DIRECCHIN CONTRACTUAL

ACTIVIDADE S

ARevisa la documnentacién y turna al

servidor publico  responsshle de &

3 elaboracidn del proyecto del instrumento
contractual.

I
* 4 FEl servidor publico responsable de la
zlaboracign del proyecio de instrumentio

contractual, recibe la documentscion vy la
analiza gue la misma este completa.
4 ;Esta completa la documentacion?
Mo Wao: Continda en la actividad 5.

Si

Si- Continda =n 5 actividad 7.

5. El servidor plblico responsable de la
zlaboracign del proyecio de nstrumentio
I :.::umr.:lc:tual, solicita al area nperalivF yio
area solicitante la documentacion e
informacion faltante para completar su
analisis.

Dicho requerimients podra ser solicitado
en cualquier etapa del procedimiento.

8. Recaba y remite |3 documentacion e
informacidn complemeniaria a la Direccion

Corren alecintnion Confractual.
e sodcitud 0
ouaiguier oiro L.
T — Regress a |3 actividad 4.

7. Elabora =l proyecio de instrumenio
contractual.

v
-]

-
d

Progucin di . - . L
renmenin Envia a la persona titular de la Direccion
Conracia Contractual.

|

"

8. Revisa el proyecto de mstrumento
8 contractual, ¥ en su caso, resliza los
camentanos correspondientes.

Envia a la persena titular de la Jefatura de
Unidad Juridiza Administrativa.

B.. Revisa y valida el proyecto de
9 - Instrumente Contractual

Mo / ¢Realiza ebservaciones?
§i: Continda en la actividad 10.

Si Mo: Continda a la actividad 11.

10. El servidor publice encargade de
claborar el proyectc  impacts  las
10 -1 obsemvaciones 3l mismo ¥ |a persona titular
de la Direccién Contractusl lo presenta
nuUewaMEnts para revisidn y wisto bueno de
la  Jefatura de Unidad  Juridico
Administrativa.

Regress 3 |3 actividad 2.

i
-

11.El servidor publico responsable de la
11 elaboracidn del proyecto del instrumento
contractual, o ls persona designada para tal

sfectn, o envia wa comeo electrdnico al
“ drea pperativa yio drea solicitante para su

revision y visto busno.
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AREA OPERATIVA YIO
SOLICITANTE

MNa

DIRECCION CONTRACTUAL

JEFATURA DE LA
UNIDAD JURIDICA
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADE S

12, El s=rvidor plblico responsable de la
zlaboracign del proyectio del nstrumento
cantractual, o ls persona designada para tal
efacto, kv envia wia comeo electrénico al
drea operativa ylo Srea solicitante para su
revision y visto busno.

;Emite observacionas?

§i: continda en la actividad 13.

Mo: continua en la actividad 14.

Y

12.5e reciben, se analizan y, en su caso de
impacian las observaciones.

Remitz nusvamentz =l proyecto al arza
operativa y'o arsa solicitante wis comeo
zlectrdnico, a efecto de obtener su visto
buena.

Reqress 3 |3 actividad 12,

14.52 asigna ndmers de instrumento
contractual y se rubrica por =l sernvidor
plblico encargade de la elaboracion del
proyecto del imstrumento contractual, la
persona fitular de la Direccion Contractual y
de la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

Mediante oficio se remite al drea operstiva
ylo &rea solicitante con anexos para
recabar las firmas correspondientes.

16

16, Recibe el instrumento confractual y
recaba las firmas correspondientes.

Devuelve el instrumenta contractual con
snexos mediants oficio 3 |3 Direccion
Confractual.

 J

17.Recibe 2l imstrumenio contractual y
presents a3 firna d= la persona titular d= |a
DGEAL.

SZe  remitrd & la CASOP o,
excepcionalmentze  a  la Secretana
Administrativa, para recabar las firmas dz la
persona titular.

18

Clicio e

FIN

nainamenin
Contractua

18.Recibe de la CASOP a.
sxcepcionalmente  d= |3 Secretana
Administrativa, el instrumento contractual
debidaments firmado y enwia un tanto 3 la
Direccion Genersl de Recursos
Financizros, para = resguardo
coresgondiente ¥ el ofre tanto al area
salicitante y/u operativa para que por su
conducta 528 entregadeo al contratants.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO VI

PROCEDIMIENTOS DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Producto

Area solicitante

Envia a la DGAJ, la solicitud de
elaboracion, o bien, de revisién vy
validacién del proyecto de convenio,
para lo cual se debera anexar la version
electrénica del mismo.

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

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

De ser el caso, la aprobacién del
proyecto y la suficiencia presupuestal; y

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

Oficio de solicitud con
su documentacién
anexa

REVISION Y ANALISIS DEL CONVENIO

Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa

2.

Recibe del area solicitante la
documentacién descrita en la actividad
anterior, se registra en el Control de
Gestion Institucional y se entrega a la
Direccion Contractual.

Base de datos para el
Control de Gestién

Direcciéon Contractual

Recibe la documentacion soporte y la
turna al servidor publico responsable de
la elaboracion y/o analisis del convenio.

Base de datos para el
Control de Convenios.

Direcciéon Contractual

El servidor publico servidor publico
responsable de la elaboracion y/o
andlisis del convenio, recibe Ila
documentacion y la analiza
cualitativamente.

¢Esta completa la documentacion?
No: Continta en la Actividad 5.

Si: ContintGa en la Actividad 6.

Base de datos para el
Control de Convenios.
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Direcciéon Contractual

Requiere via correo electrénico y/o por
cualquier otro medio idéneo la
documentaciobn necesaria para la
elaboracion, o bien, revision y validacién
del proyecto de convenio.

Dicho requerimiento podra ser solicitado
en cualquier etapa del procedimiento.

Correos electronicos
ylo por cualquier otro
medio idéneo

Direccién Contractual

El servidor publico responsable de la
elaboracion o andalisis del convenio,
estudia y emite observaciones, y en su
caso, elabora el proyecto de convenio,
sometiéndolo a consideracion del titular
de la Direccion Contractual.

Proyecto de convenio

Direccién Contractual

Analiza la procedencia del proyecto de
convenio presentado por el servidor
publico responsable de la elaboracién o
andlisis del convenio, y en su caso,
realiza los comentarios
correspondientes.

Envia a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Juridica Administrativa.

Proyecto de convenio.

Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa

Revisa y analiza el proyecto de
convenio y lo devuelve a la persona
titular de la Direccion Contractual.

¢ Realiza observaciones?
Si: Regresa a la actividad 6.

No: ContinlGa en actividad 9.

Proyecto de convenio

Direcciéon Contractual

El servidor publico responsable de la
elaboracion o analisis del convenio,
remite el proyecto de convenio al area
solicitante via correo electrénico con
observaciones y/o comentarios.

Proyecto de convenio

Area solicitante

10.

Revisa la procedencia de las
observaciones y remite via correo
electrénico al servidor publico
responsable de la elaboracién o andlisis
del convenio sus comentarios, o en su
caso, manifiesta su visto bueno.

¢Acepta las observaciones?
Si: Continda en la actividad 11.

No: Regresa a la actividad 6.

Correo electrénico
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11. Imprime, troquela, rubrica el convenio y
lo remite a la persona titular de la - .
Oficio y convenio.
) » Direcciéon Contractual, la Jefatura de
Direccién Contractual . . o .
Unidad Juridico Administrativa, para su
ribrica y ponerlo a consideracion del
titular de la DGAJ.
Jefatura de Unidad Juridico 12. Rubrica el convenio y lo pone a
Administrativa consideracion del titular de la DGAJ. Oficio y convenio.

13. Revisa, aprueba, y en su caso, rubrica | Oficio y convenio

el proyecto de convenio.

DGAJ ¢Realiza observaciones?
No: Continta en la actividad 14.
Si: Regresa a la actividad 6.

14. Remite el convenio validado al &rea | Oficio y convenio
solicitante.
¢El convenio representa erogacion
de recursos por parte del Tribunal,
obligaciones que involucren la

DGAJ propiedad intelectual del Tribunal o
situaciones que involucren la
administracion, disciplina o vigilancia
del Tribunal?

No: Continta en la actividad 17.
Si: Continla en la actividad 15.

15. Recibe el convenio y lo presenta como | Oficio y convenio en los
punto de Acuerdo para la autorizacién | tantos requeridos
de la Comisién de Administracion.

Una vez aprobado el convenio por la
Area solicitante Comision de Administracién, solicita
mediante ofico a la DGAJ la
formalizacion y el nimero de tantos del
convenio, debiendo acompafar a la
solicitud el Acuerdo de Autorizacion.
16. Recibe la solicitud de impresion y | Oficio y convenio en los
Direcciéon Contractual procede conforme a las actividades 11, | tantos requeridos
12y 13.
17. Recaba las firmas correspondientes y | Oficio y convenio, en su
Area solicitante remite un tanto en original debidamente | caso, copia.
firmado a la Direccién Contractual.
Direccién Contractual 18. Recibe el tanto en original Oficio y convenio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA UNIDAD

ACTIVIDADE 5

INICIA PROCEDIMIENTO

1Enwia a la DSAL |3 soliciud de
elaboracion o revisidn ylo en su caso
validacién del proyects d= convenia, al
cual deberd scompaharse de  su
versidn electrinica

Tratandoss de convenios gue tengan
como objeto el desarrcllo y ejecucion
de un proyects especifico. 2l drea
solicitante, en su casa, deberd anexar
3 su solicitud lo siguiente:

- La documenfacidn técnica del
Proyecte (calendaric, programa,
propuesta tEcnica, cofizacion y
plan de frakbajo) de 13 cual se
desprenda la  operatividad v
demas  circunstancias  del
desamalie del proyecto.

- D= s=r el caso la aprobacidn del
proyecte  y I3 suficiencia
presupuestal.

- Cualquisr ofro  documento o
informacion  relacionada  que
requizra |3 DGAJ para estsr en
posibilidad de elaborar, revisar
yio  walidar 2l  convenio
respectivo.

2 Recibe dsl &rea  solicitante |3
documentacion descrita en la actividad
antzrior, se registra en el Control de
Gestidn Institucional y == enfrega a la
Direccidn Contractual.

3.Recibe la documentacion soporte y la
tumna al servider pdblico responsable
de la elaboracién ylo andlisis del
convenio.

4 El servidor pablico servidor poblico
responsable de la elaboracion yio
snalisis del convenio, recihe |3
documentacidn ¥ la analiza
cualitativamente.

; Esta completa |a decumentacion?

Ma: Continda en la Actividad 5.
Si: Continda en |a Actividad .

5.. Requisre wia correo electronico yo
por cuakguier ofro medio idonec la
documentacidn  necesaria para la
revisidn, elaboracion o validacion del
proyecto de convenio.

Dicha  requerimiznto  podrd  ser
soficitado  en  cuslguier etapa  del
procedimiento.

AREA OPERATIVA DIRECCION JURIDICA
Y0 SOLICITANTE CONTRACTUAL ADMINISTRATIVA
IMICIO
¥
1
Ol e
Sodoifud con
aoCumeniastn
AT
¥
2
| Controd de Ge=tdn
¥ L
3
Bage de Dalos
para el condrol de
OO O |
T ¥
\ Si
4
Mo
¥
5
[ | <
Pr i o
v it

G.El servidar pl.ibliqn responzable de la
elzboracion o analisis del convenio,
estudia y emite observaciones, y en su
caso, elabora 2l proyecio de convenia,
sometiendelo @ consideracion  del
fitular de la Direccion Confractual
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DE LA UNIDAD
JURIDICA DGAJ ACTIVIDADE S

AREA OPERATIVA

10 &
1 SOLICTFANTE ADMINISTRATIVA

“ TARNIZE B procedencia del proyesto
0@ COMVeND pIESANtas0 por al sm\aor
pubico cesp ble de 3 eisd

© 30diss o COmMRNI0. ¥ &N SU CasS
realza los comentanos
B coersspondmames

Emvls » 18 parsora tular de la Jefatura
g Undad Junidica Admmisiistva

Si 2Rovsa y ansizs @l proyect de
cooveno y ‘o devuelve 3 Iz perscna
3 1edar 32 la Dracodn Commactual

(Realiza observacones?
St Regresa 3 & actvidad &
No: Continia en actwidad 9

9.E) servidor pobico responsable de '
No slaboracidn 0 andisis del conveno
remie ¢ 10 de corvenio al ares
solicitante va comen ekcindnico con
ob: v no;
m Revisa & procedencia de las

e ds la W én o
\ ¢ lnnsu del convenio sus comentanos,
10 S 0 en su caso manifiests su visto
buano

Acepta s cbsenvacionas?
gxmucnlumn
No Regress  la actividad &
1limpnme, troguels, cubrics o

v convenio y o remite 3 I personp Stular
Mo 1 da a3 Dreccidn Contractual, ia Jefatura
de Unidad Juridico Admmistative, pars

e nbnica ¥ ponero 3 CORZCaracKn
dnlsmlrdell DGAJ
v 12 Rubrca ¢l conwerio y b pone a
mmwmuuw.:

13. Revsa, aprueba, y en su Casc,
rubrca el proyecto de convenio

”")Quul
ACTIANE - 13 ¢ Realiza cbsenvaocnes?
6 > No: Contina en la acoividad 14
Si St Regresa a & actidad 0
S—— 18 Ramite &l convane valdado 3l aea
No solictante
B dn de
recursos por DIM del  Tribunal
b que o, a
si pmgndad mt del Tobunal o
suacones que  moluown B
A 03 o vigh
del Tribunal?
No

No: ContinGa en ls sctividad 17

Si Comtinla an 13 soavicad 14

15.. Rece o cofvenio y o presents

ATTVIDAD oo puntn de Acuedo paE B
” sutonzscion de ‘s Comision de

Admpisvacda

3
Una wez apeobado el convena por la
S
| medsote ofico a W OGAJ e
A 2
I 16 }_
v

LU e S
A

b‘m:mum ¥ o num.m de umm gel
nla

o .'.l. rdo de A

10 Recibs & solicmud de mprasion y
PROCRLE de confo 3l 11,
COROIeE A 12y13

ACTIVOARIEE
wava

17 Recats las frmas conespondantes
y romte o @A en ongnal
debidamente femade 8 ls Dieccion
Contractual

15 Recibe al tamo an arigesl

FIN FIN DEL PROCEDIWIENTO




Viernes 11 de agosto de 2017

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién) 56

CAPITULO VIII

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Area Solicitante

Remite a la DGAJ a través de oficio la
garantia que presenté el contratante.

Oficio y garantia

Direcciéon Contractual

Recibe la garantia enviada por el area
solicitante.

Dicha garantia debera constituirse mediante
fianza otorgada por institucién debidamente
autorizada, depésito en efectivo en la cuenta
gue se sefiale por el Tribunal, o por cualquier
otro medio para garantizar las obligaciones
del contrato.

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

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

¢) Garantia por vicios ocultos o defectos.

Base de datos

Direccién Contractual

Turna la garantia al servidor publico
encargado de emitir el dictamen
correspondiente, para su analisis.

Base de datos para el
Control de Gestion

REVISION Y VALIDACI

ON DE LA GARANTIA

Direccién Contractual

4.

El servidor publico encargado de emitir el
dictamen correspondiente, revisa que la
garantia cumpla con los  requisitos
establecidos en el instrumento contractual
correspondiente, se atenderd lo siguiente:

a) Que el monto corresponda al estipulado
en el instrumento contractual;

b) Que la fecha de expedicion de Ila
garantia se ajuste a las establecidas en
el contrato; y

c) El nombre del fiado corresponda con el
contratante.

Adicionalmente a lo anterior, se debera atender a lo
siguiente, segun sea el caso:

4.1 Si la garantia es presentada mediante FIANZA.

a) A favor de la Tesoreria de la Federacion;
b) Fecha de expedicion;
c) Nombre del contratante;

d) EI monto a garantizar coincida
con el estipulado en el instrumento
contractual; y

e) Contenga la leyenda y redaccién
sefialada en la clausula respectiva del
instrumento contractual.

Dictamen
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411 En el caso de las garantias de
cumplimiento, adicionalmente a lo anterior
sefialado en el numeral 4.1, debera garantizar la
vigencia del contrato; asimismo, debera ser
presentada por el Contratante al area operativa o
solicitante, 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.

4.1.2 En el caso de las garantias en la
aplicacién del anticipo, adicionalmente a lo
sefialado en el numeral 4.1, debera permanecer
vigente hasta la debida amortizacién del anticipo.

4.1.3 En el caso de las garantias de vicios
ocultos, adicionalmente a lo sefialado en el
numeral 4.1, la vigencia de la garantia debera ser
por un plazo de doce meses, contados a partir de
la fecha en que se lleve a cabo el acto de
entrega-recepcion a entera satisfaccion del
Tribunal de los trabajos o bienes objeto del
contrato.

ContinGla en la actividad 5

4.2 Si la garantia es presentada mediante CHEQUE
CERTIFICADO.

Continlla en la actividad 6.

43 Si la garantia es presentada mediante
DEPOSITO.

Continlla en la actividad 7.

Direcciéon Contractual

5. En caso de presentarse la garantia mediante

péliza de fianza, se corrobora la validez de la
misma a través de los medios electronicos a
disposicion.
En caso de que no se encuentre registro
electronico de la poliza de fianza, se emitira
dictamen IMPROCEDENTE vy se le informara
a la persona titular de la DGAJ para los
efectos legales conducentes.

ContintGa en la actividad 10.

Constancia de verificacion
obtenida.

6. En caso de que la garantia sea presentada | Dictamen
) y mediante cheque certificado, se atendera al
Direccién Contractual contenido del mismo.
Continta en la actividad 10.
7. En caso de que la garantia sea presentada | Oficio

Direccién Contractual

mediante depésito bancario, se solicita
mediante oficio a la Unidad de Tesoreria del
Tribunal Electoral que corrobore dicho
depdsito bancario en la cuenta del mismo.

La Unidad de Tesoreria recibe solicitud de
corroboracion de depdésito bancario y emite la
respuesta mediante oficio que corresponda
derivado de la revision realizada.

Direccién Contractual

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

Dictamen legal de validez
de garantia.
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ELABORACION DEL DICTAMEN Y RESGUARDO

9. Una vez analizada la documentacion y si la [ Proyecto de dictamen.
garantia cumple con los  requisitos
correspondientes, se realiza el dictamen de
PROCEDENCIA, al haberse garantizado la
obligacion pactada.

Direccion Contractual . .
Si  no cumple con los requisitos
correspondientes, se realiza el dictamen de
IMPROCEDENCIA.
Envia a la persona titular de la Direccién
Contractual.

10. Revisa y de considerarse, realiza los|Proyecto de dictamen.
comentarios correspondientes y en su caso
remite al servidor Unico encargado de realizar

) y proyecto de Dictamen Fianza para efectuar
Direccion Contractual las observaciones indicadas.
Envia a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridica Administrativa para su
validacion.
11. Revisa y valida el proyecto de Dictamen | Proyecto de dictamen.
. Fianza.
Jefatura de Unidad ] ]
Juridica ¢Realiza observaciones?
Administrativa No: Continta en la actividad 13.
Si: Regresa a la actividad 10.
. 12. En su caso, verifica la atencibn de |Proyecto de dictamen.
Jefatura de Unidad . : )
Juridica opservaaones y se firma el .chtar.nen de
Administrativa Fianza para ponerlo a consideracion del
titular de la DGAJ.
13. Aprueba el proyecto de Dictamen de fianza. Dictamen legal de validez
¢ Realiza observaciones? de garantia.
DGAJ o o
No: Continta en la actividad 15.
Si: Regresa a la actividad 10.
14. ¢El dictamen es PROCEDENTE?
Direccion Contractual No: Continta en la actividad 15
Si: Continta ala actividad 16.

15. Se envia al area solicitante la garantia a fin [ Dictamen legal de validez
de que se subsanen las deficiencias |de garantia.
encontradas y presente nuevamente la
garantia de conformidad con las indicaciones

Direccion Contractual hechas por la DGAJ.
Lo anterior, debera ser requerido por el area
solicitante mediante una nueva peticion de
dictamen legal de validez de garantia.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
16. Se remite a la Direcciéon General de Recursos | Dictamen de fianza

Direccién Contractual

Financieros el dictamen y la garantia, para su
registro, comprobacién contable y resguardo,
marcando copia al area solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA UNIDAD
DIRECCION CONTRACTUAL JURIDICA ACTIVIDADE S

ADMINISTRATIVA

INICIO INICIA PROCEDIMIENTO
i 1.Remite a la DGAJ a través de oficio
Iz garantia quz |2 entrega el

1 a.cj_,-inj contratante.
S

2 Recibe la garantia presentada por el
area solictante.

Dicha garantia deberd constiuirse
mediante  fianza  oforgada  por
insfitucicn  debidamente  autorizada,
depasito en efective en la cuenta gue
3 se sefale por el Trbunal, o por

cualguier otre medio para garantizar
lzs obligaciones del contrato.

v

De conformidad con lo establecido en
| Acuerde General pueden ser las
siguientes:

a) Garantia de cumplimiento.
byGarantia en s aplicacion del anticipo.
c)Garantia  por  wicios oculios o
defecios.

3. Turna la garantia al servidor publico

3 encargade de  emitir =l dictamen
correspondiente, para su analisis.

Conbnl de

Gesiitin

e —T 4 El servidor plblico encargado de
emitir el dictamen corespondisnts,
revisa quea |3 garantia cumpla con los
requisites  esfablecidos en el
4 instrumento contractual

comespondiente,  se  atsnders o
siguisnte:

sjue el monfo  comesponda al
estipulado en el msirumento
contractual;

bylue la fecha de expedicion de la
garantia se ajuste a las establecidas en
=| contrato; ¥

c)El nombre del fiado corresponda con
=l confratante.

DEPOSITO
CONTINGA EN

CHECUE Adicionalmente a lo anterior. se debard

CERTIFICADD atender a lo siguients. s=gln s=a el
CONTINGA EN caso:

ACTIWIDAD T
ACTIMDAD &

41 S Iz parantia =3 pressntada
mediante FIANZA.

s)A fawor de la Tesorena de la
Federacidn:

b} Fecha de expedicidn;
c) Mombre del contratants;
d)El manto a garantizar coincida con el
estipulado en el nstrumenio
contractual; y

b4 =jContenga la leyends y redaccion

A sefizlada en la cldusula respectiva del
instrumento contractual.
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JEFATURA DE LA UNIDAD
DIRECCION CONTRACTUAL JURIDICA

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

41.1 En el caso de las garantfas de
cumplmiznts, adicionalmente 3 lo
anterior sefalado en el numeral 4.1,
debera garantizar la wvigencia del
contrato;  asimismo, deberd  ser
presentada por el Contratante al drea
operativa o solicitante. dentro del plazo
de CINCO DIAS HABILES contados a
partir de la fecha en gue lg sea
entregado el instrumento contractual
debidamente firmado por las partes.

4.1.2 En el caso de |as garantias en |a
aplicacion del anticipo, adicionalmente
a lo sefialado en 2l numeral 4.1, deberd
permanecer vigente hasta |a debida
amaortizacion del anticipo.

4.1.3 En el caso de las garantfas de
vicios ocultos, adicionalmente a3 lo
sefialado en 2l numearal 4.1, I3 vigencia
de la garantia debera ser por un plazo
de doce meses, contzdos 3 partir de la
fecha en gue se lleve a cabo el acto de
entrega-recepoion a entera
satisfaccion del Tribunal g2 los trabajos
o bienes objeto del contrato.

Continda en ka actividad 5.

42 Si la parantia es presentada
mediante CHEQUE CERTIFICADO.

Continda en la actvidad &.

43 Si Iz parantia es presentada
mediante DEPOSITC.

Confinda en Ia actvidad 7.

Constancia de
wallkdaci &n emiida

5En caso de presentarse la garantia
mediante pdliza de fianza, se cormobora
la validez de la misma a través de los
medios elecironicos a disposicidn.

En caso de gue no S& encuentre
registra electronico de la polza de
flanza. se emitira dictamen
IMPROCEDENTE y se le infermara ala
persona fitular de la DGAJ para los
efectos legales conducentes.

Continta en la actividad 10.

COMTINA

EM
ACTMIDAD
10

L J

BEn caso de que ls garantia sea
presentada mediants chegue
cerificado, == atendera al contenido
del mismo.

Continda en ka actividad 10.

NS

TEn caso de que la garantia sea
presentada mediants depdsito
bancaria, se solicits mediante oficio a
Iz Unidad d= Tesoreria del Tribunal
Electaral que corrobore dicho depdsito
bancario en la cusnta del mismo.

La Unidad de Tesoreria recibe salicitud
de corroboracion de deposito bancario
y emite |a respussta mediante oficio
gue comesponda dervade de la
revisidn realizada.
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) JEFATURA DE LA UNIDAD
DIRECCION CONTRACTUAL JURKDACA ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA

£.52 cas0 de Que N0 SXIEIA SRS 38
deposito bancario, se emitra dctamen
WPROCEDENTE y o2 le informa a |a

8 persona mdar de & OGAJ pars los
[ efectos legales conducentes
)| )
I — 8 Una ver aosizads i documentacion
y 8 B gaanta cumple con los

requisitos comesgoncientes, se reaiza
¢ dictamen da FROCEDENCIA, ol

v Syberse g -y
—_ﬁ oactaca
9
Pratw S no cumple con los requisitos
e comespondientes, se resicas el
— dictamen de IMPROCEDENCIA

Envie & In persons flulee de ls
Direccidn Contractual.

10.Revisa y de consderarse, resiza
s 08 correspond: Yy
U €330 fomite 3 senwdor GmCO
encargado de reslizar proyecio de
Detamen Flanza para sfectar las
cbservaciones ndicadas

£rwia 3 13 persona ttular da (3 Jefatura

de Unidad Jeridica Adminiatratva para

su veldacin

i 11Revisa y vaiida o proyecic de
Dictamen Fanzs

(Realkza chservacones?
No: Continda an i3 acowidad 12

5S¢ Regress » la sctividad 10

12 En su tasc, verifica i stencion de

v sbservaciones y s& firma of Dictaman

12 | da Fianza para ponerio a coasideraciin
L del titular de 1s DGAJ

e gy 13 Rewsa y apneba o proyecto da
4 Dictamen de fanza

A
Si / (Realkza cbservaccnes?

13 No. ContinGs en ls schwdad 14
\ S5 Regresa a s actividad 10

e
14 (Bl detaman &3 PROCEDENTE?
No No: Continua en 3 acovidad 15
S« Continua 2 ls actvidad 18

155e emna & srea sobctante s
PMants a fn d& que s subsanen las

defciencias encontradas y presenis
rusvamente  la gareta de
15 conformdad con s indicaciones
techas por la DOAJ

Lo anterior, debera ser requendo por al
Srea s0fotande medacte una nueva
patcde de ctaman legal g8 valdez
de garansa

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

1% 15.. Ze semne 3 & Direccion Gesesal
de Recursos Fnancieros e datamen y
B garnaa.  pam U reghto,
P oontable y resg
MACAnd0 copid Al Ares solictanie

FIN
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO IX

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, VALIDACION Y FORMALIZACION DE

INSTRUMENTOS NORMATIVOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, VALIDACION Y FORMALIZACION DE

INSTRUMENTOS NORMATIVOS.

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

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

Area Solicitante

Establece contacto con la DGAJ, a través de
la Direccién Normativa, a efecto de solicitar el
formato de justificacion normativa, mismo que
se le haré llegar por correo electronico.

Formato de justificacion
normativa/Correo
electrénico

Area Solicitante

Realiza una autoevaluacion mediante el

Formato de Justificacion

formato de justificacion normativa e integra el | Normativa Anteproyecto
anteproyecto de elaboracion, modificacion o

emisiébn de un instrumento normativo,

apegado a los Lineamientos.

Area Solicitante Mediante oficio envia a la DGAJ el Oficio/Anteproyecto/
anteproyecto, el formato de justificacion | Formato de Justificacion
normativa; asimismo los envia a través de Normativa/Correo
correo electronico en formato de Excel y electrénico
Word, a fin de que se emita el dictamen
juridico correspondiente.

DGAJ Recibe el oficio, el anteproyecto y el formato Oficio/Anteproyecto/

de justificacion normativa de manera fisica y
mediante correo electrénico y lo turna a la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

Formato de Justificacién
Normativa/ Correo
electrénico/

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

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 calendarizacion del tramite de
andlisis y dictaminacién correspondiente,
haciendo entrega de la documentacion antes
mencionada.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificacién
Normativa/Correo
electronico

Direcciéon Normativa

Determina el servidor publico responsable de
la revision y dictaminacién correspondiente y
le entrega la documentacién remitida por el
area solicitante.

¢Esta completa la documentacion?
No: Continta en la Actividad 8.

Si: ContinlGa en la Actividad 10.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificaciéon
Normativa/ Correo
electrénico
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Direccion Normativa 8. Con apoyo del servidor publico responsable, [ Formato de Justificacion
requiere via correo electronico el formato de [ Normativa/Anteproyecto/
justificacién normativa, el anteproyecto o los Correo electrénico
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.

Area Solicitante 9. Remite la documentacion faltante. Formato de Justificacién
Normativa/Anteproyecto/
Archivos en formato de
Word y Excel

Direccion normativa 10. Con el apoyo del servidor publico Anteproyecto/
responsable, estudia el contenido del Formato de Justificacion
anteproyecto, formulg el documento de Normativa/Documento de
trabajo, de ser necesario se pone en contacto .

) i e trabajo/Proyecto de
gon el enlace normativo del t_alr_ea solicitante a dictamen juridico
fin de aclarar dudas o definir aspectos no
claros del anteproyecto, y elabora el proyecto
de dictamen juridico.

Direccion Normativa 11. Revisa el proyecto de dictamen juridico y el Correo
documento de trabajo que el servidor publico | electrénico/Proyecto de
responsable le remite mediante correo Dictamen
electrénico, en su caso realiza observaciones | Juridico/Documento de
y sugerencias de modificaciones y las envia Trabajo
por correo electrénico a la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

Jefatura de Unidad 12. La persona titular de la Jefatura de Unidad Correo

Juridico Administrativa Juridico Administrativa recibe el proyecto de | electrénico/Proyecto de
dictamen juridico y el documento de trabajo, Dictamen
lo valida y en su caso, emite observaciones o | Juridico/Documento de
el visto bueno. Trabajo
¢El proyecto de dictamen tiene
observaciones, adiciones o supresiones?
No: ContintGia en la Actividad 15.
Si: Continva en la Actividad 13.

Direccion Normativa 13. Con el apoyo del servidor publico Proyecto de dictamen
responsable, impacta las observaciones, | Juridico/Documento de
adiciones 0 supresiones sefaladas por la trabajo
persona titular de la Direccién Normativa y/o
las sefialadas por la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

Direccion Normativa 14. Recibe del servidor publico responsable, Correo
correo electronico, mediante el cual remite el | electrénico/Proyecto de
proyecto de dictamen juridico con el impacto dictamen
de las observaciones sefialadas para su| Juridico/Documento de
revisién, y lo turna a la persona titular de la trabajo

Jefatura de Unidad Juridico Administrativa
para su validacion y visto bueno.
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Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

15.

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 DGAJ, 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

DGAJ 16. La persona titular de la DGAJ, valida el Proyecto de dictamen
proyecto de dictamen. Juridico
¢El proyecto de dictamen fue autorizado
por la persona titular de la DGAJ?

No: Continta en la Actividad 17.
Si: Continta en la Actividad 20.

DGAJ 17. Sefala a la persona titular de la Jefatura| Proyecto de Dictamen
Unidad Juridico Administrativa los aspectos a Juridico
modificar en el proyecto de dictamen juridico.

Jefatura de Unidad 18. Indica a la persona titular de la Direccion Proyecto de Dictamen

Juridico Administrativa Normativa los aspectos a modificar en el Juridico

proyecto de dictamen juridico.

Direccion Normativa 19. Con el apoyo del servidor publico Proyecto de Dictamen
responsable, hace las modificaciones Juridico
sefialadas al proyecto de dictamen juridico y
lo remite a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa.
ContinGla en la actividad 15.

DGAJ 20. Remite mediante oficio el dictamen juridico y Oficio/Dictamen

el documento de trabajo al area solicitante. Juridico/Documento de
trabajo

Area solicitante 21. Recibe dictamen juridico, realiza las Dictamen
modificaciones al anteproyecto y, en su caso, | Juridico/Anteproyecto/Ofi
genera oficio justificando las razones por las cio de justificacion
que considera que deben permanecer en sus
términos los cambios sugeridos por la DGAJ.
¢El anteproyecto contiene propuestas de
control interno 'y administracion de
riesgos?
No: Continta en la Actividad 25.
Si: Continta en la Actividad 22.

Area Solicitante 22. Remite al Comité el anteproyecto con las Anteproyecto/
propuestas de control interno ylo
administracion de riesgos, para su validacion.

Comité 23. Recibe el anteproyecto, lo revisa, emite | Anteproyecto/Validacion
validacion y lo envia al area solicitante.

Area Solicitante 24. Recibe el anteproyecto y el oficio de

validacion emitido por el Comité.
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Area Solicitante

25.

Mediante oficio envia a la DGAJ el
anteproyecto y, en su caso, el oficio de
justificacién del area o el de validacién emitido
por el Comité; asimismo los envia a través de
correo electrénico en formato Word y PDF.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificacién
Normativa/Correo
electronico

DGAJ

26.

Recibe el oficio, el anteproyecto y, en su caso,
el oficio de justificacion del area o el de
validacion emitido por el Comité, y lo turna a
la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacién/Sistema
de Control de Gestion
Institucional

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

27.

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

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direcciéon Normativa

28.

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 por la DGAJ
y, de ser el caso, las justificaciones
emitidas en el oficio de justificacion se
consideran procedentes?

No: ContintGia en la Actividad 29.

Si: Continta en la Actividad 42.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direccion Normativa

20.

El servidor publico responsable mediante
correo electrénico envia para su revision, el
anteproyecto, informando a la persona titular
de la Direccion Normativa aquellas
observaciones que no fueron impactadas por
el éarea solicitante y/o le sefiala aquellas

Correo
electrénico/Anteproyecto

justificaciones que no se consideran
procedentes.

Direccion Normativa 30. La persona titular de la Direccion Normativa Anteproyecto/Correo
recibe el anteproyecto, lo revisa, en su caso electrénico
realiza observaciones o sugiere incorporar
modificaciones y lo envia mediante correo
electrénico a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

Jefatura de Unidad 31. La persona titular de la Jefatura de Unidad Correo

Juridico Administrativa

Juridico Administrativa recibe el anteproyecto,
lo valida y en su caso, emite observaciones o
el visto bueno.

electronico/Anteproyecto
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Direccion Normativa

32.

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 éarea solicitante o bien
aquellas observaciones que es necesario
sean impactadas en el anteproyecto y lo
remite al titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

Oficio/Anteproyecto

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

33.

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

oficio

Direccion 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.

Oficio

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

35.

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

Oficio

DGAJ

36.

La persona titular de la DGAJ, valida el oficio.

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

No: Continta en la Actividad 37.

Si: Continta en la Actividad 40.

Oficio

DGAJ

37.

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

Oficio

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

38.

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

Oficio

Direcciéon 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
Administrativa.

Continlia en actividad 35.

Oficio

DGAJ

40.

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

Oficio
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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
justificacién en el que sefiala las razones por
las que no acepta la totalidad de los cambios
sugeridos.

Continlia en actividad 25.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direcciéon Normativa

42.

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

Anteproyecto

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

43.

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

Anteproyecto/
Anteproyecto de Punto de
Acuerdo

Direccion Normativa

44.

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

Anteproyecto de punto de
acuerdo

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

45.

Valida el anteproyecto de punto de acuerdo.

.Se realizan observaciones al
anteproyecto de punto de acuerdo?

No: ContintGa en la Actividad 47.

Si: Continta en la Actividad 46.

Anteproyecto de punto de
acuerdo

Direccion Normativa

46.

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

ContinlGa 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
DGAJ, el proyecto de punto de acuerdo.

Proyecto de punto de
acuerdo

DGAJ 48. La persona titular de la DGAJ, valida el Proyecto de punto de
proyecto de punto de acuerdo. acuerdo
¢El proyecto de punto de acuerdo fue
autorizado por la persona titular de la
DGAJ?
No: Continta en la Actividad 49.
Si: Continta en la Actividad 52.
DGAJ 49. Sefiala a la persona titular de la Jefatura de Proyecto de punto de

Unidad Juridico Administrativa, los aspectos a
modificar en el proyecto de punto de acuerdo.

acuerdo
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Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

50.

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

Proyecto de punto de
acuerdo

Direcciéon Normativa

51.

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

ContinGia en la actividad 47.

Proyecto de punto de
acuerdo

DGAJ

52.

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

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

Presidencia: Continta en la Actividad 53.

Comision de Administracion: Continlia en
la Actividad 56.

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
instrumento normativo

Presidencia

53.

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

¢Aprueba el instrumento

normativo?

proyecto de

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si: Continta en la Actividad 54.

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

Presidencia

54.

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

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

DGAJ

55.

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

Instrumento Normativo

DGAJ

56.

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

Instrumento Normativo
Observado

Secretaria de la
Comision de
Administracion

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
Administracion.

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

58.

Envia a la DGAJ el Acuerdo de Cumplimiento
en el que informa la aprobacion del
instrumento  normativo e instruye su
publicacion.

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

e Aprueba el instrumento normativo, pero
emite observaciones: Continla en la
actividad 59.

e No aprueba el Instrumento Normativo:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Acuerdo de cumplimiento
Instrumento Normativo

Secretaria de la
Comision de
Administracion

59.

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

Instrumento Normativo

DGAJ 60. Impacta las observaciones emitidas por la| Instrumento Normativo
Comision de Administracion al Instrumento
Normativo y se lo envia para revision.
Comision de 61. Revisa que el impacto de las observaciones | Instrumento Normativo

Administracion

se haya realizado en los términos propuestos.

¢El impacto de observaciones se realizd
en los términos propuestos?

Si: ContinlGa en la actividad 62.

No: ContinlGa en la actividad 59.

DGAJ

62.

Solicita la certificacion a la Secretaria de la
Comisiéon de Administraciéon o a la Secretaria
General de Acuerdos, para dar inicio con el
tramite de publicacion.

Acuerdo de
Cumplimiento/Instrumento
Normativo

Secretaria de la 63. Certifica el instrumento normativo y remite ala| Instrumento Normativo
Comisiéon de DGAJ.
Administracion
0]
Secretaria General de
Acuerdos
DGAJ 64. Recibe el instrumento normativo certificado y Instrumento

solicita a la Coordinacion de Comunicacion
Social su colaboracién para que lleve a cabo
las gestiones de publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion para su aplicacion y
observancia y mediante circular electrénica en
el boletin Entérate para conocimiento de
todas las areas del Tribunal Electoral.

También se publica en las paginas de intranet
e internet para su mayor difusion.

Normativo/Diario Oficial
de la Federacion/Pagina
de Intranet/Pagina de
Internet

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIA PROCEDIMIENTO

: B Detecta ia necesidad de elaborar.
modificar o emitir un Instrumento normativo.
en razon oe una reforma legal o normatva.
o bien, derivado de la actuaiizacién de sus
practicas adgministrativas.

2 Establece contacto con la CAJ, a
través de I8 Direccion Normativa, a efecto
de soicitar eo! formato de justificacion
normativa, mismo que s le hara Bsgar por
correo electrénico,

FORMATO DE
JUSTIFICACION
3. Realiza una  autoevaluacion

mediante el formato de justificacion
normativa e integra el anteproyecto de
elaboracién, medificacion © emision de un
Instrumento normativo. apegado a los
Lineamientos.

mal

4. Madiante oficio envia a la DGAJ &l
anteproyecto, el formato de justificacion
normativa y, en su caso, el oficko de
validaclon emitido por e Comité: asimismo
los envia a través de correo electronico en
formato de Excel y Word, 2 fin de que se
emita el dictamen juridico correspondiente.

s. Recibe el oficio, el antsproyecto y
_ el formato de |ustificacién normativa ce

manera fisica y mediante correc slectrdnico
y o tuma a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

6. Recibe el oficio. el anteproyecto y

\ el formato de |ustificacion normative de
manera fisica y mediante correo electrénico;

(e scuerda con’ Ia persons Uuiar de 8

Direccion Normativa Jos  términos

calandarizacion del tramite de analisis y

dictaminacion correspondiente, haclendo
entrega de |a documentacion antes

maencionada.
CONTI-
NUA EN
ACTIVI- 7. Determina ol servidor pablico
DAD 10

responsable de la revision y dictaminacion

correspondlente  y  le  entrega a3
documentacion  remitida por el drea
solicitante.

¢ Esta completa fa documentacion?

No: Continla en la Actividad 8.

<3|-}g

Si: ContinGia en la Actividad 10.
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DAD 13

Si

8. Con apoyo del servidor publico
responsable. requiere via correo electrinico
el formato de justificacion normativa. el
anteproyecto o Ies archives en formalo de
Word y Excel faltantes. £n ests caso, =l
plazo para la revisién y dictamen del
Instrumento nommativo empezara 3 comer
una vez que se cuente con todos los
elementos necesarios,

S. Remite la documentacion faltante.

10 Con &l apoyo del servidor publico
responsable. estudia ef contenido del
anteproyecto, formula el documento de
trabajo, de ser necesaric se pone an
contacto con el enlace normativo del area
solicitante a fin de aclarar dudas o definir

aspectos no claros del anteproyeclo, y
elabora &l proyecto de dictamen juridico.

1. Rsvisa el proyecto de dictamen
Juridico y el documente de trabsjo que el
servidor publico responsable e remite
mediante comeo electronico, en su caso
realiza observaciones y sugerencias de
modificaciones y las envia por comeo
electrénico a ls Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa,

12 La persona ttular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa recibe el
proyecto de dictamen juridicc y el
documento de trabajo, o valids y en su
cas0. emite observaciones o el visto bueno.

(Bl proyecto de dictamen tiene
observaciones, adiciones o supresiones?

No: Continda en la Actividad 15
Si: Continlia en la Actividad 13

13 Con el apoyo del servidor publico
responsable. impacts las observacicnes,
adiclones o supresiones sefialadas por fa
persona titular de la Direcclon Nomativa yio
las sefiaiadas por la persona titular de fa
Jafatura de Unidad Juridico Administrativa.
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TONT-

]
ACTH

a0 28

lm

SN

Si

14, Recibe del servidor publice
responsable, correo electrénico, mediante of
cual remite el proyecto de dictamen juridico
con e impsacto de las observaciones
seflaladas para su revision, y lo tuma a ia
persona ftituiar de la Jefstura de Unidad
Juridico Administrativa para su validacion y
viste bueno.

15, La parsona titufar de la Jefatura de
Unidad Jurigico Administrativa, emite su
viste buenc respecto el proyecto de
dictamen [uridico y somste a consideracion
de la persona ttular de i DGAJ, el proyecto
de dictamen juridico junto con el documento
de trabajo que refieja las sugerencias
sefialadas en el mismo.

18, La persona titular de la DGAJ.
valida el proyecto de dictamen,

¢El proyecto de dictamen fue autorizado por
la persona titular de ia DGAJ?

No: Continua en ia Actividad 17
Si: Continua en [a Actividad 20

17. Sefala a la persona titular de fa
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa

los aspecios a modificar en ol proyecto de
dictamen juridico.

18, Indica a la persona titular de a
Direccion Normativa los aspecios a
modificar en el proyecto de dictamen
Juridico,

19, Con el apoyo del servidor publico
respensable,  hace las  modificaciones
sefialadas al proyecto de dictamen juridico ¥
lo remite & ia persona ttular de la Jefatura
de Unidad Juridico Administrativa.

Continua en |a actividad 15,

20. Remite  mediante oficlo &l
dictamen juridico y el documento de trabajo
al drea solicitante.

21, Recibe dictamen juridico, realiza
ias medificaciones al anteproyecto y envia
mediante oficio; en su caso. gensera cficio
Justificando las razones por las que no
acepta la totalidad de los camblos sugeridos
porla DGAJ,

LEl anteproyecto contiene propuestas de
control Interno y administracion de riesgos?
No: Continua en ia actividad 25

Si: continua en |a actividad 22
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Si

Continda

42

No

22. Remite al Comité el anteproyecio con las
propuestas de confrol Intemo ylo
administracion de nesgos, para su
validacién.

23. Recibe & antsproyecto, lo revisa,
emite valdacion le envia al drea
solicitante.

24, Recibe ol anteproyecto y el oficio
de valldacion emitido por & Comite.

25. Mediante oficic envia a fa DGAJ el
antsproyecto y.

25. Recibe el oficio. el anteproyecto y,
en su ¢aso, el oficio de |ustificacion. y lo
turna 3 la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa,

26. Recibe el oficio, el anteproyecto y,
en su caso, el oficio de justificacion, acuerds
con la persona fitular de la Direccion
Normativa los términos y calendarizaclon del
tramite de verificacidén de impacto haciendo
entrega de la documentacion antes
mencionada.

27. Recibe el oficio. el anteproyecio y,
en su caso, el oficio de justficacion o de
validacion emitido por @ Comité, acuerda
con la persona titular de la Direccion
Normativa los términos y calendarizacion del
tramite de verificacion de Impacto haciendo
entrega de la documentacion antes
mencionada.

28. Recibe el anteproyecto y con el apoyo
del servidor publico responsable. verifica
que el impacto de observaciones se haya
realizado en o2 términos propuestos y, de
ser ol caso, analiza la procedencia legal de
cada una de las Justificaciones emitidas por
ol drea sclicitante respecto de aquelios
camblos con los que no estuvo de acuerdo.

(El drea solicitante impactdé en su
totalidad las observaciones realizadas
por la DGAJ y, de ser el caso, las
justificaciones emitidas en el oficio de
justificacion se consideran procedentes?

No: ContinGa en la Actividad 29.
Si; Continta en la Actividad 42,
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29. El servidor publico responsable
mediante correo electronico envia para su
revisién, ¢f anteproyecto, Informando a la
persona titular de i3 Direccion Normativa
aquellas observaciones gque no fueron
impactadas por el area solicitante ylo le
sefiala & aquellas justificaciones que no se
consideran procedentes.

30. La persona litular de la Direccion
Normativa recibe el anteproyecto, lo revisa,
en su caso realiza observaciones o suglere
Incorporar  modificaciones y o envia
mediante correo electrénico a la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa.

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

32. La persona titular de la Direccion
Normativa. Instruye al servidor puablico
responsabie 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 blen
aquelfas observaciones que es necasario
sean impactadas en el anteproyecto y lo
romite al titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

33, La persona tiular de |a Jefstura de
Unidad Juridico Administrativa recibe el
oficio lo valida y en su caso, emite
observaciones o ¢ visto bueno y las remite
mediants correo electronico a la persona
titular de ta Direccion Normativa.

34 La persona tilular de la Direccion
Normativa, solicita al servidor publfico
responsable, en su caso, atenda las
cbservaciones  sefisladas al  oficio,
instruyendo imprimir y recabar rubricas una
vez Impactadas.

35, Somete a consideracion de la
persona titular de la DGAJ e! oficlo mediante
e cusl se sefalan las medificaciones a
atender, para su autorizacion y visto bueno.
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St
CONTL <
NUA EN
ACTIVI.
DAD 40

Ne

! -
-

CONTH-
NUA EN
ACTIVI.
DAD 25

K

VIENE DE

I 33;

38, La persona titutar de la DGAJ,
valida e oficio.

LEI oficio fue autorizado por la persona
titular de la DGAJ?

No: Continda en la Actividad 37.
Si: Continia en la Actividad 40

- Seflala a! Jefe de la Unidad
Juridico Administrativa los  aspeclos &
modificar en el oficio,

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

39. Con ol apoyo del servidor pubiico
responsable, hace las modificaciones
seflaladas al oficio y jo remite a la persona
titvlar de la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

ContinGa en actividad 35.

40. Envia el oficio al area solicitante,
para que &sta revise &l contanido del mismo.

41, Recibe oficio y con base en los
termincs sefisiados, realiza las
modificaciones al anteproyecto, y en su
caso, gonofaoﬂdeu’uwnucbnmolquo
sefiala las razones por las que no acepta la
totalidad de los cambios sugeridos.

Continda en actividad 25

42, Iinforma a la persona tituéar de la
Jefatura de Unided Juridico Administrativa
que el anteproyecto es procadents en sus
termines.

43 Revisa o anleproyecto, da su
visto bueno y solicita a la persona titufar de

la Direccion Normativa la elaboracién del
anteproyecto de Punto de Acuerdo.
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CONTI
NUA EN

DAD 52

Si
DR

No

44, Cen el apoyo del servidor publico
responsable, elabora el anteproyecto de
punto de acuerdo, en su caso realiza
observaciones y sugerencias de
modificacion y lo somete a consideracion de
la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa

45, Valida ef anteproyecto de punto de
acuerdo.

LSe realizan observaciones al
anteproyecto de punto de acuerdo?

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

46. Con el apoyo del servidor publico
responsable. realiza las  medificaciones
seflaladas al anteproyecto de punto de
do y lo somete a consideracion de ia

NUA EN

DAD 45

I §

persena tituiar de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa,

Continua en la actividad 45

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

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

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

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

49, Sefiala a la persona ttular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa,
los aspecios a modificar an el proyecto de
punte de acuerdo.

50. La persona tituiar de |a Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa indice a la
persena titular de la Direccion Normativa los

aspectos a modificer en el proyecto de punto
de acuerdo.
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51, Con el apeyo del servider publico
responsabie, hace las modificaciones
sefialadas al proyecto de punto de acuerdo
y lo remite & la persona titular de |a Jefatura
de Unidad Juridico Administrativa,

ContinGa en |a actividad 47

82, Remite, 8l proyecto de
instrumento normativo y & punto de acuerdo
a la Presidencia del Tritunal Electoral,
cuando asl proceda: o a la Secretaria de fa
Comision de Administracion. para que se
incluya en el orden del dia de |a siguiente
$03i0n de la misma, para su aprobacion,

LQuién s organo facultado para aprobar
el proyecto de instrumento normativo y el
punto de acuerdo?

Presidencia: Continda en la Actividad 53

Comision de Administracion: Continia
en la Actividad 56

83, Recibe el proyecto de instrumento
normativo y @ punto de acuerdo, |o revisa, y,
de ser necesario emite observaciones

cuando asl proceda,

(Aprueba el proyecto de instrumento
normativo?

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO,
Si: Continua en la Actividad 56
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NUA EN
DAD 62

v

54, Emite visto bueno respecto del
royecto de instrumente normative y ko
enviaala CAJ.

55 Reclbe & visto buesno asl
proyecto de Instrumento normativo y en
caso de tener observaciones las impacta.

56. Envia a la Secretaria de la
Comision de Administracién. el proyecto
de instumento normatvo y e punto de
acuerdo, para someterio a8 consideracion
de la Comision de Administracion.

57 Incluye ol proyecte  de
Instrumentc nommative y el punto de
acuerdo =n el orden del dia de 1a sigulents
seslon de la Comisién de Administracion.

58 Envia a la DGAJ el Acuerdo de
Cumplimiento en ¢l que informa fa
aprobacion @e! instrumento normativo &
Instruye su publicacién.

. Aprusba el  instrumento
normativo en sus términos: Continua
on la actividad 62

. Aprueba el  instrumento
normativo, pero emite observaciones:
ContinGa en la actividad 59

. No aprueba el Instrumento
Normativo: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

59. informa a la DGAJ que el
Instrumento normativo fue aprobado pero
que tiene observacionss.

80, impacta las  observaciones
emitidas por Ja Comision de
Administracion ai Instrumento Normativo y
$o |o envia para revision
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&1 Revisa gue of Impacic de las
observaciones se haya reaizado en los
termincs propuesios,

CONTI Si

:’;;"?.51" LB Imp de observaci se

DAD 89 realizé en los términos propuestos?
Si: Continua en la actividad 62
No: Continda én la actividad 59

— €2, Solicita la cemficacion a o

Secretaria de @ Comisidn  de
Administracion. para dar wmicio con &
trémite de pubiicacion.

e | &3 Certifica ol Instrumanto

Pormatyo y remite 8 DGA

| T R —,

normatvo certificade y solicita a 1a
Coordinacion de Comunicacién Social su
colaboracion para que lleve a cabo las
gestionss e pubicacion en e Dilarlo
Qficial de ia Federacion para su splicach
y ocbservancla y mediants  circular
electronica en el boletin Entérate para
conocimiento o8 todas Jas areas del
Trivunal Electoral.

También se publica en |as paginas de
Intranet & internet para su mayor difusica.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
- FIN

TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Juridicos entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos Administrados de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, aprobado por la Comisién de Administracion en la Quinta Sesién Ordinaria de 2016 mediante
Acuerdo 142/S5(17-V-2016).

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

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

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

CERTIFICA

Que la presente copia en 114 fojas impresas corresponde al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, aprobado por la Comisién de Administracion mediante
Acuerdo 190/S7(11-VII-2017), emitido en la Séptima Sesion Ordinaria, celebrada el 11 de julio de 2017, que
obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 21 de julio de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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