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MANUAL de Procedimientos para la adquisicion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica
y los servicios relacionados con la misma, mediante licitacion publica.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS,
PRESTACION DE SERVICIOS, OBRA PUBLICA Y LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA,
MEDIANTE LICITACION PUBLICA
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PRESENTACION

La Licitacion publica, prevista en el Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, del Acuerdo General que regula los
procedimientos de adquisicién, arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, obra publica y los
servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (Acuerdo
General), es el procedimiento publico mediante el cual el Tribunal Electoral asigna o adjudica a la persona
fisica o moral que le ofrece las condiciones mas convenientes en las adquisiciones de bienes,
arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica y los servicios relacionados con la misma.

El presente instrumento normativo, describe paso a paso las actividades y tareas necesarias para
sustanciar los procedimientos de Licitacion Publica, determinando responsables y estableciendo funciones,
para garantizar estdndares de gestion en los mencionados procedimientos, para que el Tribunal Electoral de
cumplimiento a sus actividades y obligaciones constitucionales y legales.

Los procedimientos descritos en el presente Manual de Procedimientos son:

e Licitacion Publica para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios (excepto
los relacionados con obra publica).

e Licitacion Publica para la Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

OBJETIVO

Establecer las actividades que deberan observar y llevar a cabo las y los servidores publicos del Tribunal
Electoral involucrados en el inicio, desarrollo y conclusién de los procedimientos de licitacién publica, para la
adquisicion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con
la misma, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez a fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes,
conforme a lo dispuesto por el articulo 134 Constitucional y el Acuerdo General que regula los procedimientos
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de adquisicién, arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacioén.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Acuerdo General para la aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

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

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

Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia administrativa e
interinstitucional de Poder Judicial de la Federacion, por el que se establecen las medidas de caracter
general de racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacion de la gestion para el ejercicio fiscal
que corresponda.

Lineamientos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra
publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Lineamientos para la Administracion, Adquisiciéon, Arrendamiento y Desincorporacion de Bienes
Inmuebles.

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

Clasificador por Objeto del gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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e Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

e Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

GLOSARIO

ACTA CIRCUNSTANCIADA: Documento en el que se hacen constar los hechos acontecidos durante el
desarrollo de un evento.

ACTO DE APERTURA: Es el acto en el que la o el servidor publico designado en términos del articulo 23,
fraccion 1V del Acuerdo General, recibe de los licitantes sus propuestas técnicas y econémicas, asi como su
documentacion legal y contable, y da apertura a las mismas; se lleva a cabo en sesion publica el dia y hora
sefialados en las Bases y la Convocatoria, y es videograbada.

ACUERDO DEL COMITE: Es el documento que contiene la determinacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica respecto de los asuntos presentados para su
autorizacion.

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

ADQUISICIONES: Los actos en virtud de los cuales, por una parte, el proveedor se obliga a suministrar
determinado bien o a prestar un servicio, y por la otra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
a pagar por ello un precio determinado en dinero, mediante la formalizacion de un contrato o pedido.

ANEXO M1: Formato en el que se asienta por parte de los licitantes, el conocimiento y consentimiento del
articulo 43, segundo parrafo del Acuerdo General.

ANEXO TECNICO: Documento emitido por el Area Solicitante y/o Area Técnica, mediante el cual
determina las caracteristicas, operatividad, funcionalidad y demas circunstancias que deben reunir los bienes,
servicios u obra publica requeridos por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO: Instrumento de la programacién-presupuestacion mediante el
cual se asignan recursos presupuestarios con base en las estructuras programaticas y administrativa
autorizadas.

AREA DE ADQUISICIONES: La Jefatura de Unidad de Adquisiciones, adscrita a la Coordinacion de
Adquisiciones.

AREA DE OBRAS: La Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion, adscrita a la Coordinacién
de Adquisiciones.

AREA DE SISTEMAS: La Direccién General de Sistemas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

AREA FINANCIERA: La Direccién General de Recursos Financieros del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

AREA JURIDICA: La Direccién General de Asuntos Juridicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

AREA SOLICITANTE: Aquella area del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que
requieran bienes, servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma.

AREA TECNICA: Area del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion especialista en una
materia.

AREAS PARTICIPANTES: Las Areas Juridica, Financiera, Solicitante y/o Técnica y de Adquisiciones, que
por disposicion del Acuerdo General participan en las diferentes etapas del procedimiento de Invitacion a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios.
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ARRENDADOR: La persona fisica o0 moral que otorga al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, el uso, goce y disfrute temporal de un bien mueble, por un precio determinado en dinero.

BASES: Condiciones, clausulas o estipulaciones especificas de tipo juridico, técnico y econémico, que se
establecen para regular tanto el procedimiento de Licitacion Publica, como el contrato de adjudicacién que
derive de ese procedimiento y su ejecucion.

BASES TIPO: Son el modelo de bases autorizado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento,
Prestacion de Servicios y Obra Publica.

CATALOGO DE CONCEPTOS: Listado que contiene y describe a detalle las cantidades y caracteristicas
de los trabajos a realizar, en donde intervienen materiales, herramienta, equipo y mano de obra especializada
necesarios para la construccion de un Proyecto Arquitecténico. Estos datos son extraidos del Proyecto
Ejecutivo, los cuales contemplan clave del concepto, descripcion, unidad de medicién y la cantidad o volumen
de obra.

COORDINACION DE ADQUISICIONES: Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.
COMISION: Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

COMITE: El Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

CONTRALORIA: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

CONTRATISTA: La persona fisica o moral con la que se celebren contratos de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades que manifiestan por escrito y en comun, el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion y un proveedor, contratista, arrendador o prestador de servicios, en donde se
plasman diversos derechos y obligaciones reciprocas, asi como el objeto y las caracteristicas del bien o
servicio requerido, condiciones de pago, entrega, sanciones por incumplimiento y garantias, entre otros
aspectos.

CONVOCATORIA: Documento a través del cual el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
difunde su necesidad de adquirir bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma, para que proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, licitantes o
contratistas interesados, presenten sus propuestas técnicas y econémicas, asi como la documentacion legal y
contable, para suministrar los bienes o servicios requeridos.

CONVOCATORIA TIPO: El modelo de convocatoria autorizado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Puablica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

DICTAMEN RESOLUTIVO ECONOMICO: Documento que contiene la determinacion derivada del analisis
pormenorizado de las propuestas econdmicas presentadas por los proveedores, prestadores de servicios o
contratistas participantes en los diversos procedimientos regulados en el Acuerdo General.

DICTAMEN RESOLUTIVO FINANCIERO: Documento que contiene la determinacion del Area Financiera,
derivada del analisis respecto de la situacién contable y financiera en que se encuentran los proveedores,
prestadores de servicios 0 contratistas participantes en los diversos procedimientos regulados en el Acuerdo
General.

DICTAMEN RESOLUTIVO LEGAL: Documento que contiene la determinacion del Area Juridica, derivada
del andlisis y evaluacién de la documentacion legal presentada por los proveedores, prestadores de servicios
0 contratistas participantes en los diversos procedimientos regulados en el Acuerdo General.

DICTAMEN RESOLUTIVO TECNICO: Documento que contiene la determinacion vertida por el Area
Solicitante y/o el Area Técnica, derivada del andlisis de la evaluacion efectuada respecto del cumplimiento de
los requisitos y caracteristicas de los bienes a adquirir y/o servicio u obra a contratar, previstos en las bases
de contratacion respectivos.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES: Direccion de Adquisiciones, adscrita al Area de Adquisiciones.
DIRECCION DE LICITACIONES: Direccion de Licitaciones, adscrita al Area de Adquisiciones.

DIRECCION DE PROYECTOS: Direccion de Proyectos, Planeacion Fisica y Supervision de Obras,
adscrita al Area de Obras.

DOCUMENTACION CONTABLE: Declaracion Anual del Impuesto Sobre la Renta, correspondiente a los
dos Ultimos ejercicios fiscales terminados, y en su caso, las declaraciones complementarias presentadas, asi
como las cifras consignadas en los Estados Financieros, tales como el total de ingresos netos y utilidad neta,
para el caso del estado de resultados, asi como el total de los rubros de activo, pasivo y capital contable en el
caso del estado de posicion financiera.

DOCUMENTACION LEGAL: Documentacion relativa a la constitucion formal de una empresa y, de los
testimonios notariales de modificacion, segun sea el caso.

DOF: Diario Oficial de la Federacion, érgano de difusion del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, en el cual el Tribunal Electoral publica las convocatorias de las licitaciones para su difusion
entre el pablico en general, a fin de lograr una mayor participacion de interesados en las licitaciones publicas.

INFORME EJECUTIVO: Documento elaborado por el Area de Adquisiciones o el Area de Obras, que
contiene, de manera sucinta, el desarrollo del procedimiento de Invitacién a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios, los incidentes que en su caso se hayan presentado, los resultados de los
dictimenes resolutivos legal, financiero, técnico y econdmico, junto con la propuesta de adjudicacion al
participante que cumpla con todos los requisitos establecidos en las bases y demas reglamentacion que le
sea aplicable y ofrezca las mejores condiciones para el Tribunal Electoral.

JUNTA DE ACLARACIONES: Evento que se efectia cuando asi lo determina el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, en la convocatoria y en las bases, entre personal de éste y los diversos
licitantes en el procedimiento, en el que previo al acto de apertura de propuestas, los funcionarios publicos
atienden y dan respuesta a las dudas que llegaren a surgir respecto del procedimiento de licitacion en general.

MATRICES DE CUMPLIMIENTO CUANTITATIVO: Lista de control de la documentacién legal, contable, y
requisitos técnicos y economicos solicitados en Bases, que sirve para hacer constar el cumplimiento
cuantitativo de la documentacion solicitada.

OFICIO DE AUTORIZACION: Es el documento emitido por la Coordinacién de Adquisiciones, por el que
se autoriza al Area de Adquisiciones o al Area de Obras, segln corresponda, el inicio de un procedimiento de
licitacion publica.

LICITANTE: La persona fisica o moral que, en atencién a los intereses de un proveedor, prestador de

servicios o contratista, acude en su representacion a las diferentes etapas de los procedimientos de licitacion
publica.

PRESTADOR DE SERVICIOS: La persona fisica o moral que otorgue servicios de cualquier naturaleza,
salvo los relacionados con obra publica.

PRESUPUESTO BASE: Es el valor referencial de los bienes, servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma, a adquirir o contratar, y se determina por el Area de Adquisiciones y el Area de
Obras mediante un valor aproximado o promedio de la informacién obtenida mediante las formas establecidas
en el Acuerdo General.

PROPUESTA ECONOMICA: Relacion de costos por concepto solicitada en las bases de la licitacion,
donde se sefiala el precio ofertado por los licitantes.

PROPUESTA TECNICA: Descripcion detallada de los bienes, arrendamientos, servicios, obra publica o
servicios relacionados con la misma, solicitada en las bases de la licitacién, cuya informacién técnica justifique
su mejor aplicacion.

PROVEEDOR: La persona fisica o moral que suministre bienes u ofrezca en arrendamiento bienes
muebles.

REQUISICION: Documento elaborado por el Area Solicitante en el cual se determinan los bienes,
servicios u obra publica que requiere el Tribunal electoral.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA: La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

SECRETARIA TECNICA: Secretaria Técnica del Comité.

SERVICIOS: Prestacion destinada a satisfacer alguna necesidad del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, exceptuando la venta de bienes muebles.

SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADO: Es la o el servidor publico adscrita 0 adscrito a la Coordinacién de
Adquisiciones, que se designa para presidir los eventos en los procedimientos de invitacién a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios, en términos del articulo 23, fraccion 1V del Acuerdo General.

SUBDIRECCION DE CONCURSOS: Subdireccién de Control Presupuestal, Estimaciones, Normatividad,
Gestoria y Concursos, adscrita a la Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion.

SUBDIRECCION DE OBRAS: Subdireccién de Obras, Conservacion y Supervision de Obras, adscrita a la
Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Es la verificacion y certificacion de la Unidad de Programacion y
Presupuesto (UPP) emite para garantizar que existen recursos presupuestales suficientes en la partida de
gasto correspondiente.

SUSTANCIAR: Tramitar el procedimiento de licitacién publica, desde la verificacion de contar con todos
los requisitos para iniciar el procedimiento, hasta la emision de fallo, su posterior envio al Area Juridica para la
elaboracion del contrato respectivo y el envio a la Secretaria Técnica de las videograbaciones de los eventos
del mismo.

TESORERIA: Jefatura de Unidad de Tesoreria, adscrita al Area Financiera.
TRIBUNAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

VISITA: Es el evento programado en la Convocatoria y Bases, cuando asi lo determine el Tribunal, para
que los proveedores, prestadores de servicios, licitantes y contratistas conozcan las instalaciones en que se
entregaran o instalaran los bienes, se prestaran los servicios o donde se ejecutard la obra publica o los
servicios relacionados con la misma, a la que asistira un representante de las siguientes areas: Solicitante y/o
Técnica, Juridica, Contraloria, y de Adquisiciones y/o de Obras.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Licitacion Publica para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
(excepto los relacionados con obra publica).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccién de
Licitaciones

Este procedimiento es posterior a la actividad
establecida en el Manual de Procedimientos de
Requisiciones, consistente en el envio que realiza
la Direccién de Adquisiciones a la Direccion de
Licitaciones, del expediente que contenga la
requisicion, el presupuesto base, el anexo técnico,
la suficiencia presupuestal o el anteproyecto de
presupuesto y, en caso de ser necesaria la
autorizacion de la plurianualidad.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe de la Direccion de Adquisiciones el
expediente de la Requisicion.

2.  Revisa que la documentacidon soporte esté
completa y que la suficiencia presupuestal
esté vigente.

a) Si estd completa la documentacion y
vigente la suficiencia presupuestal,
acusa de recibido el expediente y
contindia en la actividad del numeral 3;

Requisicién de
Suministros
Presupuesto Base
Anexo Técnico

Suficiencia Presupuestal o
Anteproyecto de
presupuesto Autorizacion
de plurianualidad

Oficio de autorizacién

Oficio de solicitud de
recursos para publicar
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

b) Si no esta completa la documentacion
y/o vigente la suficiencia presupuestal,
no recibe el expediente, sefiala lo que
hace falta y lo regresa a la Direccién de
Adquisiciones para que se integre
correctamente el expediente y se
regresa a la actividad del numeral 1.

Elabora proyectos de oficio de autorizacion y
de solicitud de recursos econémicos para
pagar la publicaciéon de la convocatoria en el
DOF, y los envia al Area de Adquisiciones.

Area de Adquisiciones

Recibe los proyectos de oficio de autorizacién
y de solicitud de recursos econdémicos para
pagar la publicacién de la convocatoria en el
DOF, los revisa y en su caso realiza los
ajustes que considere necesarios, rubrica y
envia a la Coordinacion de Adquisiciones.

Oficio de autorizacién

Oficio de solicitud de
recursos

Coordinacién de
Adquisiciones

Recibe los proyectos de oficio, los revisa y:
a) Siestade acuerdo:

l. Firma el oficio de autorizacion y lo
envia a la Direccion de Licitaciones
para continuar en la actividad del
numeral 6.

II. Firma el oficio de solicitud de
recursos economicos para pagar la
publicacién de la convocatoria en el
DOF, y lo envia a la Secretaria
Administrativa.

b) Si no estd de acuerdo con alguno o
ambos proyectos de oficio, los devuelve
junto con sus observaciones a la
Direccion de Licitaciones para que se
proceda en términos de la actividad del
numeral 3.

Oficio de solicitud de
recursos para publicar

Direccién de
Licitaciones

Recibe el oficio de autorizacién firmado y lo
anexa al expediente.

Elabora a partir de la Convocatoria Tipo y de
lo autorizado por la Coordinacion de
Adquisiciones, el proyecto de Convocatoria de
la licitacién publica

Elabora, a partir de las Bases Tipo y el Anexo
Técnico proporcionado por el Area Solicitante
y/o Area Técnica, el proyecto de Bases de la
licitacion publica.

Envia los proyectos de Convocatoria y Bases
al Area de Adquisiciones.

Oficio de autorizacion

Proyecto de Convocatoria
y Bases

Area de Adquisiciones

10.

Recibe los proyectos de Convocatoria y

Bases, los revisa y:

a) Si no esta de acuerdo con alguno o
ambos proyectos, realiza los cambios
gue estime pertinentes y los devuelve a
la Direccion de Licitaciones para que se
proceda en los términos del siguiente
inciso.

b) Si estd de acuerdo con los proyectos,
realiza los siguiente:

Correo electrénico con
Proyecto de Bases
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Rubrica la Convocatoria y la envia
a la Coordinacioén de Adquisiciones,
quien continda en la actividad del
numeral 13.

II.  Devuelve el proyecto de Bases a la
Direccion de Licitaciones para que
lo envie por correo institucional al
Area Solicitante y/o Area Técnica, y
continua en la actividad del
numeral 11.

Direccién de
Licitaciones

11.

Recibe el proyecto de Bases aprobado por el
Area de Adquisiciones y lo remite por correo
electronico institucional al Area solicitante y/o
Area técnica.

Bases

Area Solicitante y/o
Area Técnica

12.

Recibe el proyecto de Bases validado por el

Area de Adquisiciones, lo revisa y determina:

a) Si esta de acuerdo, otorga visto bueno y
lo devuelve a la Direccion de Licitaciones
mediante correo electrénico institucional
para que prosiga en términos de la
actividad del numeral 15;

b) Si no estd de acuerdo, formula
observaciones y lo devuelve por correo
electronico institucional a la Direccién de
licitaciones para que ésta realice las
correcciones y continle en la actividad
del numeral 14.

Bases

COORDINACION DE
ADQUISICIONES

13.

Recibe la Convocatoria, la revisa y determina:

a) Si esta de acuerdo, firma
electronicamente la autorizacion y lo
comunica a la Direccién de Licitaciones
para que ésta proceda en términos de la
actividad del numeral 15.

b) Si tiene observaciones, la devuelve a la
Direccion de Licitaciones para que la
corrija y regresa a la actividad del
numeral 7.

Direccién de
Licitaciones

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Recibe el proyecto de Bases junto con las
observaciones formuladas por el Area
solicitante y/o Area Técnica, y realiza las
correcciones solicitadas.

Recibe la Convocatoria y Bases autorizadas,
las imprime y las anexa al expediente
correspondiente.

Solicita en la pagina de internet del DOF la
cotizacion para publicar la Convocatoria y por
esa misma via recibe la cotizacion.

Recibe los recursos econdmicos para la
publicacion de la Convocatoria en el DOF.

Realiza el pago de derechos por publicacién,
ya sea en el banco o por transferencia
electronica, y valida en internet que el pago
aparezca como realizado para con ello
justifica el gasto.

Envia por medios electronicos al Diario Oficial
de la Federacion la Convocatoria firmada
electronicamente, y solicita su publicacion.

Solicita por oficio y por correo electronico a la

Convocatoria y Bases
(Ultima version)

Recibo de pago de
derechos de publicacién

Correos electrénicos
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21.

22.

23.

Coordinacion de Comunicaciéon Social, en su
caso, la publicacion de la Convocatoria en un
diario de mayor circulacién nacional o bien de
la entidad federativa que corresponda.

Anexa al expediente los documentos
generados para la publicacion de Ila
Convocatoria.

Solicita mediante correo electronico al Area de
Sistemas, la publicacion de la Convocatoria y
de las Bases en el portal de internet del
Tribunal Electoral.

Obtiene evidencia de la publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion, en el portal de
internet del Tribunal Electoral y en su caso en
el periédico, y los archiva en el expediente de
la licitacion.

Evidencia de
publicaciones

Direccién de
Licitaciones

24,

25.

26.

27.

Recibe de los interesados en participar en la
licitacion, durante el periodo establecido en la
convocatoria, el comprobante de pago de
Bases realizado en el banco o por
transferencia electrénica, asi como su
Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Verifica que los interesados en participar en el
procedimiento, no se encuentren inhabilitados
en la pagina de Internet de la Secretaria de la
Funcion Publica:

a) Si alguno de los interesados en
participar se encuentra inhabilitado,
elabora oficio mediante el cual le expone
los motivos por el que no se puede
inscribir al procedimiento y le devuelve
los documentos que haya presentado.

Si algun el interesado en participar no se
encuentra inhabilitado, procede
inscribirlo al procedimiento y le entrega
en medio electrénico y/o fotocopia, las
Bases del procedimiento, la normatividad
aplicable vigente y demas
documentacion que el Area Solicitante
ylo Area Técnica haya dispuesto como
necesaria para la elaboracion de las
propuestas.

Anexa al expediente la evidencia de pago de
Bases y de la consulta a la pagina de Internet
de la Secretaria de la Funcion Publica.

Envia a la Tesoreria, los comprobantes de
pago de Bases para que elabore los recibos
oficiales.

b)

Recibo de pago de Bases

Impresion de la pantalla
de la Secretaria de la
Funcién Puablica

Recibo del Tribunal
Electoral de pago de
Bases

Oficio o correo
electrénico de solicitud de
representantes

(se anexan Bases)

Tesoreria

28.

Recibe los comprobantes de pago de Bases,
realiza los recibos oficiales y los envia a la
Direccion de Licitaciones.

Recibos

Direccién de
Licitaciones

29.

Recibe de la Tesoreria los recibos de pago de
Bases, y los resguarda para su posterior
entrega a los participantes.
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30.

31.

Terminado el periodo de venta de Bases
verifica:

a) Si cuando menos un interesado adquirié
Bases: Continta en la actividad del
numeral 32.

b) Si no se adquirieron bases, procede a
solicitar autorizacién para declarar
desierto el procedimiento. En este caso
continda en la actividad del numeral 85.

Requiere a las Areas Participantes, por oficio
0 por correo electrénico, a que designen a un
representante para gque asista a los eventos
que por disposicion del Acuerdo General
deban atender

Servidor Publico
Autorizado

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Preside la o las visitas que se llevaran a cabo
en los dias, horas y lugares sefialados en la
Convocatoria y las Bases.

Elabora las listas de asistencia de las y los
servidores publicos, asi como de los
participantes que asistan, recabando de todos
ellos sus firmas.

Verifica conforme a la convocatoria y las
bases de la licitacion publica lo siguiente:

a) Si la visita es obligatoria y no acudié
cuando menos 1 interesado en
participar, asienta esa situacion en el
Acta circunstanciada y procede a
informar a la Direccién de Licitaciones
para que solicite autorizacion para
declarar desierto el procedimiento, y
continla en la actividad del numeral 85.

b) Siacudié cuando menos 1 interesado en
participar, con independencia de que la
visita sea 0 no obligatoria, continda en la
actividad del numeral 35.

Da inicio al recorrido correspondiente y al

término de éste, elabora acta circunstanciada

en la cual recaba la firma de quienes
participaron.

Elabora una constancia de asistencia para
cada uno de los participantes que acudan, la
cual entrega a cada uno de ellos junto con una
copia del Acta circunstanciada.

Pone una copia del acta a disposicion de los
licitantes, en el lugar designado para ello
dentro de las instalaciones del Area de
Adquisiciones y anexa la original al
expediente.

Listas de Asistencia

Constancia de Asistencia
ala Visita

Acta Circunstanciada

Direccién de
Licitaciones

38.

39.

Recibe de los participantes sus solicitudes de
aclaracion y las envia a las Areas
participantes segun corresponda la naturaleza
del cuestionamiento planteado, a fin de que
éstas proporcionen respuesta en la Junta de
aclaraciones.

Verifica si la Junta de Aclaraciones se llevara
a cabo de manera presencial o por

Solicitud de aclaraciones
de los participantes
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videoconferencia:

a) Si es por videoconferencia, solicita por
correo electronico al Area de sistemas,
la instalacion del equipo
correspondiente, en el lugar, dia y hora
programados en las Bases.

b) Si es presencial, continGa sin mas
trdmite en la actividad del numeral 40.

Servidor Publico
Autorizado

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

En el lugar, dia y hora sefialados en las Bases
para la celebracion de la Junta de
Aclaraciones, preside el evento, el cual debera
llevarse a cabo en sesion publica y ser
videograbado.

Elabora las listas de asistencia de las y los
servidores publicos, asi como de los
participantes que asistan, recabando de todos
ellos sus firmas y solicitando a los segundos
suscribir el formato del Anexo M1.

Verifica:

a) Si en las Bases y/o Convocatoria se
contemplé una visita y ésta era
obligatoria, y concurre algun licitante que
no haya asistido a ella, se niega su
participacion y se asienta esa situacion
en el Acta circunstanciada. Continda en
la actividad del numeral 43.

b) Si en las Bases y/o Convocatoria se
contemplé una visita y ésta no era
obligatoria, se continla sin mas tramite
en la actividad del numeral 43.

Da inicio a la Junta de aclaraciones en la que
las Areas participantes dan respuesta a cada
uno de los cuestionamientos recibidos, asi
como a las preguntas que surjan durante el
desarrollo del evento; de ser necesario, se
podra citar a una nueva Junta de Aclaraciones
a fin de dar respuesta a todas las
interrogantes.

Elabora Acta circunstanciada y recaba firma
de quienes participaron en el evento,
entregando a cada uno de ellos copia de la
misma.

Pone una copia del Acta circunstanciada a
disposicién de los licitantes, en el lugar
asignado para ello dentro de las instalaciones
del Area de Adquisiciones y anexa la original
al expediente.

Recaba la videograbacion del evento y
resguarda la informacion en el expediente.

Correo electrénico

Listas de Asistencia 'y
Formato del Anexo M1

Acta Circunstanciada

Videograbacién del
evento.

Servidor Publico
Autorizado

47.

48.

En el lugar, dia y hora sefialados para
celebrar el Acto de Entrega y Apertura de
propuestas, preside el evento, el cual debera
celebrarse en sesibn puablica y ser
videograbado.

Elabora las listas de asistencia de las y los
servidores publicos, asi como de participantes
gue asistan, recabando de todos ellos sus

Listas de Asistencia 'y
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49.

50.

51.

52.

firmas y solicitando a los segundos suscribir el
formato del Anexo ML1.

Verifica la asistencia de licitantes y determina:

a) Si no se presenta cuando menos un
licitante, asienta esta situacién en el Acta
circunstanciada y la informa a la
Direccion de Licitaciones para que
solicite  autorizacion para declarar
desierto el procedimiento en términos de
la actividad del numeral 85.

b) Si esta presente cuando menos un
licitante, continla con la actividad del
numeral 50.

Entrega a cada uno de los representantes de
las Areas participantes, las Matrices de
cumplimiento cuantitativo, a fin de que
asienten en ellas si los licitantes cumplen o no
con los requisitos solicitados en las Bases.

Solicita uno por uno a los licitantes, que
entreguen su documentacion legal y contable,
asi como sus propuestas técnicas y
econdmicas, y procede a abrir los sobres que
las contengan.

Verifica que las propuestas técnicas vy
econOmicas estén correctamente foliadas y
determina:

a) Si el foliado es correcto, asienta en el
Acta circunstanciada los numeros de
folio que corresponden a cada una de
las propuestas y contindia en la actividad
del numeral 53.

Formato del Anexo M1

Matrices de cumplimiento
cuantitativo

Acta Circunstanciada

53.

b)

b) Si el foliado es incorrecto, subsana las
deficiencias y hace constar esa situacion
en el Acta circunstanciada, asentando en
ella los folios correctos que conforman
cada una de las propuestas. ContinGia en
la actividad del numeral 53.

Verifica junto con el representante del Area
Juridica y de la Contraloria, que todas las
hojas de las propuestas técnicas vy
econdmicas estén rubricadas por los
representantes legales de los participantes y
firmadas por éstos mismos al final de cada
documento.

a) Si detecta la falta de alguna rabrica o
firma, hace constar esa situacién en el
Acta circunstanciada, asentando en ella
los folios en los que éstas faltan.

Si estdn completas las rubricas y firmas en las

propuestas técnicas y econdmicas, continda

sin mas tramite con el procedimiento.

Videograbacion del
evento

54.

Entrega la documentacion legal y contable, asi
como las propuestas técnicas y econdémicas a
los representantes de las Areas participantes,
segln les corresponda, a efecto de que
determinen en las matrices de cumplimiento
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55.

56.

57.

58.

59.

cuantitativo, si cumplen o no con lo solicitado

en las Bases.

a) Si cumplen cuantitativamente con la
documentacion y propuestas solicitadas,
se informa esa situacion en voz alta y se
continda en la actividad del numeral 55.

b) Si algun participante no cumple
cuantitativamente con la documentacion
y propuestas solicitadas, se informa esa
situacion en voz alta y se le descalifica
del procedimiento haciéndolo constar en
el Acta circunstanciada. ContinGa en la
actividad del numeral 55.

Verifica:

a) Si cuando uno de los licitantes cumple
cuantitativamente con la documentacion
legal y contable solicitada, asi como con
los requisitos técnicos y econémicos, se
continda en la actividad del numeral 56.

b) Si no cumple cuantitativamente con la
documentacion y propuestas solicitadas,
cuando menos 1 licitante, se asienta esa
situacion en el Acta circunstanciada y se
informa a la Direccion de Licitaciones
para que solicite autorizacion para
declarar desierto el procedimiento en
términos de la actividad del numeral 85.

Se rubrica cada una de las fojas de las
propuestas técnicas y econdémicas
presentadas por los licitantes, por los
representantes del Area Juridica y de la
Contraloria, el servidor publico autorizado, y
por al menos dos de los licitantes.

Elabora Acta circunstanciada y recaba la firma
de quienes participaron en el evento,
entregando a cada uno de ellos una copia de
la misma.

Pone una copia del Acta circunstanciada a
disposicion de los licitantes en el lugar
designado para ello dentro de las
instalaciones del Area de Adquisiciones y
anexa la original al expediente.

Recaba la videograbacion del evento y
resguarda la informacion en el expediente.

Direccién de
Licitaciones

60.

Solicita por oficio a las Areas las Areas
Solicitantes y/o Técnica, Juridica y Financiera,
sus respectivos dictamenes resolutivos asi
como la versién puablica de los mismos,
adjuntando para ello la documentacién y
propuestas técnicas presentadas por los
licitantes.

Oficios de solicitud de
Dictdmenes Resolutivos
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Areas Solicitante y/o
Técnica, Juridicay
Financiera

61.

62.

Reciben los oficios de solicitud de dictamen
resolutivo, asi como con la documentacion y
propuestas técnicas presentadas por los
participantes, segun les corresponda.

Revisan la documentacion y propuestas
técnicas presentadas por los participantes, y
emiten sus respectivos Dictamenes
Resolutivos, realizan la versién publica de los
mismos y envian ambos al Area de
Adquisiciones en la fecha solicitada, a fin de
gue se tomen en cuenta para la elaboracién
del Informe Ejecutivo y la propuesta de
adjudicacion. Continla en la actividad del
numeral 66.

Solicitud de dictamenes
resolutivos.

Direccién de
Licitaciones

63.

Realiza la evaluacibn econémica de las
propuestas, y emite el dictamen resolutivo
economico, el cual firma como “elaboré”, y lo
envia al Area de Adquisiciones.

Dictamen Resolutivo
Econémico

Area de Adquisiciones

64.

Recibe el dictamen resolutivo econdémico, en
Su caso, realiza las correcciones que estime
necesarias, lo firma como “revisé” y lo envia a
la Coordinacion de Adquisiciones.

Dictamen Resolutivo
Econémico

Coordinacion de
Adquisiciones

65.

Recibe el dictamen resolutivo econémico, lo

revisa y determina:

a) Si esta de acuerdo, lo autoriza y envia a
la Direccion de Licitaciones para que lo
considere en el Informe Ejecutivo y la
Propuesta de Adjudicaciéon. Continte en
la actividad del numeral 66.

b) Si no estd de acuerdo, lo remite a la
Direccion de Licitaciones junto con las
observaciones que correspondan para
su correccion. En este caso regresa a la
actividad del numeral 63.

Dictamen Resolutivo
Econémico

Direccién de
Licitaciones

66.

67.

68.

Recibe los Dictamenes Resolutivos y los

anexa al expediente.

Verifica:

a) Si existe cuando menos un licitante cuya
documentacién y propuestas cumplan
cualitativamente con lo solicitado en
bases se procede con la actividad del
numeral 68.

b) Si no existe cuando menos un licitante
cuya documentacion y propuestas
cumplan  cualitativamente con lo
solicitado en las Bases, se procede a
solicitar autorizaciébn para declarar
desierto el procedimiento. En este caso,
se continda en la actividad del numeral
85.

Elabora proyecto de Informe Ejecutivo en el
gue incluye la propuesta de adjudicacion, y lo

Dictamenes
Resolutivos Legal,
Financiero, Técnico y
Econdmico

Proyecto de Informe
Ejecutivo y Propuesta de
Adjudicacion.
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remite al Area de Adquisiciones.

Area de Adquisiciones

69.

Recibe de la Direccion de Licitaciones el
Informe Ejecutivo en el que se contiene la
propuesta de adjudicacion, lo revisa, si es el
caso realiza correcciones y lo envia a la
Coordinacién de Adquisiciones.

Informe ejecutivo

Coordinacién de
Adquisiciones

70.

Recibe el Informe Ejecutivo con la propuesta
de adjudicacién, lo revisa y:

a) Si esta de acuerdo, lo autoriza y lo envia a
la Secretaria Técnica para presentarlo al
Comité.

b) Si no esta de acuerdo, lo remite junto con
sus observaciones a la Direccion de
Licitaciones para su correccion, y en este caso
regresa a la actividad del numeral 68.

Comité

c)

Recibe el Informe Ejecutivo y propuesta de
adjudicacion; efectia su valoracion formal y
determina:

a) Si es procedente autoriza emitir el fallo
mediante el acuerdo respectivo, y lo
remite a través de la Secretaria Técnica
a la Direccion de Licitaciones para que
continde el tramite en la actividad del
numeral 71.

b) Si no es procedente, devuelve a la
Coordinacion de Adquisiciones quien a
su vez, lo envia a la Direccion de
Licitaciones para que realice los ajustes
solicitados. En este caso, se procede en
términos de la actividad del numeral 68.

Acuerdo del Comité

Direccién de
Licitaciones

71.

Recibe de la Secretaria Técnica el acuerdo de
autorizacion para emitir el fallo y lo anexa al
expediente.

Acuerdo del Comité

Servidor Publica
Autorizado

72.

73.

74.

75.

En el lugar, dia y hora sefialados para
celebrar el acto de notificacion del fallo,
preside el evento que se llevara a cabo en
sesion publica y sera videograbado.

Elabora las listas de asistencia de las y los
servidores publicos, asi como de los licitantes
que asistan, recabando de todos ellos sus
firmas y solicitantes a los segundos suscribir
el formato del Anexo M1.

Da a conocer a los asistentes el fallo mediante
la lectura del acuerdo respectivo, y solicita al o
a los licitantes ganadores el envio de
documentacion necesaria para la elaboracion
del contrato.

Elabora Acta circunstanciada y recaba la firma
de quienes participaron en el evento,
entregando a cada uno de ellos una copia de
la misma.

Listas de asistencia y
Formato del Anexo M1

Acta de Notificaciéon
del Fallo

Videograbacion del
evento.
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76.

77.

Pone una copia del Acta circunstanciada a
disposicion de los licitantes, en el lugar
designado para ello dentro de las
instalaciones del Area de Adquisiciones y
anexa la original al expediente.

Recaba la videograbacion del evento y
resguarda la informacion en el expediente.

Direccién de
Licitaciones

78.

79.

Verifica:

a) Si alguno de los participantes
adjudicados no asisti6 al acto de fallo, se
le notificara éste via correo electrénico o
por cualquier otro medio que se estime
procedente.

b) Si todos los licitantes adjudicados
asistieron al acto de fallo, tiene por
hecha la notificacion y continta en la
actividad del numeral 79.

Recibe los documentos solicitados a los

licitantes adjudicados, elabora oficio para

requerir al Area Juridica la elaboracién del o

los contratos respectivos, y lo envia al Area de

Adquisiciones.

Correo electrénico u oficio
de notificacion del fallo
Oficio de solicitud de
contrato

Archivos electrénicos de
las videograbaciones

Area de Adquisiciones

80.

Recibe oficio de solicitud de elaboraciéon de
contrato, en su caso, realiza las correcciones
que estime necesarias, lo firma y devuelve a
la Direccion de Licitaciones para su tramite.

Oficio

Direccién de
Licitaciones

81.

82.

83.

84.

Recibe oficio de solicitud de contrato firmado y
lo notifica al Area Juridica

Genera por triplicado, copia de los archivos
digitales de las videograbaciones de los
eventos celebrados.

Elabora oficios por lo que remite a la
Secretaria Técnica y a la Coordinacion de
Adquisiciones, copias de los archivos
electronicos de las videograbaciones para
resguardo y envio al Area de Sistemas para
su publicacion en el Portal de Internet del
Tribunal, respectivamente.

Resguarda copia de las videograbaciones en
el expediente.

Direccién de
Licitaciones

85.

En los casos en que proceda, elabora
proyecto de oficio de autorizacion para la
Declarar Desierto el procedimiento, el cual
envia al Area de Adquisiciones.

Oficio de autorizacion
para declarar desierto el
procedimiento

Area de Adquisiciones

86.

Recibe el proyecto de oficio de solicitud de
autorizacion para declarar desierto el
procedimiento, en su caso, realiza las
correcciones que sean necesarias y lo envia a

Oficio de autorizacion
para declarar desierto el
procedimiento
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la Coordinacién de Adquisiciones.

Coordinacién de
Adquisiciones

87.

Recibe el proyecto de oficio de solicitud para
declarar desierto el procedimiento, lo revisa y
determina:

a) Siestéa correcto, lo aprueba y remite a la
Direccion de Licitaciones para que lleve
a cabo la notificacion respectiva.
Continda en la actividad del numeral 88.

b)  Sino esta correcto, lo devuelve junto con
sus observaciones a la Direccion de
Licitaciones para que lo corrija. En este
caso, regresa a la actividad del numeral
85.

Oficio de autorizacion
para declarar desierto el
procedimiento

Direccién de
Licitaciones

88.

Recibe firmado el oficio de autorizacién para
declarar desierto el procedimiento, lo anexa al
expediente e informa de ello al servidor
publico autorizado para que proceda a
notificarlo a los licitantes en términos de la
actividad del numeral 89.

Acta de notificaciéon de
declaratoria desierta

Servidor Publico
Autorizado

89.

90.

91.

92.

93.

94.

En el lugar, dia y hora sefialado para realizar
la notificacion de declaratoria de
procedimiento desierto, preside el evento que
se llevar4d a cabo en sesién publica y sera
videograbado.

Elabora las listas de asistencia de las y los
servidores publicos, asi como de los licitantes
que asistan, recabando de todos ellos sus
firmas y solicitando a los segundos suscribir el
formato del Anexo M1.

Da a conocer a los asistentes la declaratoria
de desierto del procedimiento mediante la
lectura de la autorizacion respectiva.

Elabora Acta circunstanciada y recaba la firma
de quienes participaron en evento, entregando
a cada uno de ellos una copia de la misma.
Pone una copia del acta circunstanciada a
disposicion de los participantes en el lugar
designado para ello en las instalaciones del
Area de Adquisiciones y anexa la original al
expediente.

Recaba la videograbacion del evento y
resguarda la informacion en el expediente.

Listas de asistencia Acta
de notificacién de
declaratoria de desierto y
videograbacion
Oficio de envio de
videograbaciones

Direccién de
Licitaciones

95.

Notificada la declaratoria de desierto del
procedimiento, elabora oficio por el que
pregunta al Area solicitante si persiste su
necesidad de adquirir o contratar los bienes
ylo servicios requeridos y determina:

a) Si el area solicitante informa que no
persiste su necesidad, archiva ese oficio
en el expediente y da por concluido el
procedimiento.

b) Si el éarea solicitante informa que
persiste su necesidad, realiza una
segunda Invitacion para llevar a cabo un

Oficio
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nuevo procedimiento y da inicio en la
actividad del numeral 3.

l. En la hipotesis de que dos
procedimientos de licitacion sean
declarados desiertos, devuelve el
expediente a la Direccion de
Adquisiciones para que, de
conformidad con el manual
correspondiente tramite una
adjudicacion directa y, se da por
terminado el procedimiento.

II.  En la hipétesis de que una o varias
partidas sean declaradas desiertas
y el importe de éstas se ubique
dentro del monto de actuacion
autorizado por la Comisién para las
adjudicaciones directas, devuelve
el expediente a la Direccion de

Adquisiciones para que, de
conformidad al manual
correspondiente tramite una

adjudicacion directa y, se da por
terminado el procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Licitacion Publica para la Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO Solicitud de obra
Areade Obras |1. Recibe | ticion por parte del ar licitant publica o servicios
. tec elaDpe cio go Ppa et el area solicitante y se | - ionados con la
urna a la Direccién de Proyectos. misma.
2. Recibe la solicitud y verifica que la documentacion
soporte esté completa.
¢ Cuenta con todo el soporte documental?
Direccién de No: Solicita a la _Subdlrecmon de O(kj)rgs que'lreallcedel Correo electronico y
Proyectos proyecto ejecutivo, que c'onten ra catélogo de turno
conceptos, planos, términos de referencia,
especificaciones generales y particulares, presupuesto
base. Continda en el paso 3.
Si Si: continda en la actividad 8.
. . L Proyecto (términos de
Subdireccion de 3. R|E(t:;lbe IaI sollc[tud IdeD_elab.o'rac(;onPde ptroyecto, lo referencia, alcances
Obras ?e?/is?gi y lo envia a la Direccion de Proyectos para su ylo disefio, planos)
' Presupuesto base
4. Recibe el Proyecto y el Presupuesto base y verifica:
¢El proyecto tiene observaciones? Proyecto (términos de
Direccion de No. Presenta el proyecto al area solicitante, solicita el | referencia, alcances
Proyectos visto bueno y pasa a la actividad 5. ylo disefio, planos)
Si. Sefiala a la Subdireccién de Obras las razones para| Presupuesto base
Su ajuste y regresa a la actividad 3.
5. Recibe el proyecto lo revisa y, en su caso, otorga el
. . visto bueno. .
Area Solicitante , ; Visto bueno
¢ El &rea esté conforme con el proyecto?
No: Indica a la Direccion de Proyectos sus
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS
observaciones y regresa a la actividad 4.
Si: Otorga su visto bueno mediante su firma y continda
en la actividad 6.
. L, 6. Contando con el visto bueno del area solicitante turna el
Direccién de . i
proyecto y el presupuesto base a la Subdireccién de Turno
Proyectos
Concursos.
Oficio de solicitud de
. L 7. Recibe el presupuesto base, elabora oficio de solicitud certificacion de
Subdireccién de P . . . . N
al Area Financiera de Certificacion de Suficiencia suficiencia
Concursos ) . .
Presupuestal y lo somete a firma del Area de Obra. presupuestal al area
Financiera
8. Recibe el oficio de solicitud de Certificacion de
Suficiencia Presupuestaria y, en su caso, lo firma. Solicitud de
¢ El oficio fue firmado? certificacion de
Area de Obras Si: lo envia al Area Financiera y continGia en la actividad suficiencia
9. presupuestal al Area
No: Indica a la Subdireccién de Concursos las razones Financiera.
para su ajuste y regresa a la actividad 7.
9. Recibe oficio y, en su caso, otorga Certificacion de
Area Financiera Suficiencia Presupuestaria y lo notifica al Area de Oficio
Obras.
10. Recibe oficio del Area Financiera y verifica:
¢ Cuenta con suficiencia presupuestaria?
No: indica a la Subdireccion de Concursos elaborar
Area de Obras oficio para solicitar adecuacion presupuestaria conforme Turno
a los Lineamientos para la realizacion y aprobacion de
adecuaciones presupuestarias en el Tribunal Electoral.
Contindia en la actividad 11.
Si: Continua en la actividad 16.
11. Elabora el oficio en que solicita a Secretaria -
. . - . . o Oficio para
Subdireccién de Administrativa que  autorice una  adecuacién ”
; . . . adecuacion
Concursos presupuestaria, y lo remite a la Direccion de Proyectos .
L presupuestaria
para su revision.
12. Recibe, revisay, en su caso lo rubrica.
¢ El oficio fue rubricado? -
. . . . . ) Oficio para
Direccion de Si: Lo remite a la Jefatura de Unidad para su firma. adecuacién
Proyectos Contlnu~a enla actlwdgd 16?.’ presupuestaria
No: Sefala a la Subdireccién de Concursos las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 11.
13. Recibe, revisa, y en su caso y firma el oficio.
¢ El oficio fue firmado? -
. . . - . . Oficio para
Area de Obras Si: Lo envia a la Secretaria Administrativa. Continua en adecuacion
la actlvujad 14. o presupuestaria
No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 12.
Secretaria 14. Recibe el oficio, lo analiza e instruye al Area Financiera Oficio pa}[a
) . A adecuacion
Administrativa otorgar la Suficiencia Presupuestal. .
presupuestaria
15. Recibe el Certificado de Suficiencia Presupuestal de | Proyecto de oficios de

Area de Obras

parte del Area Financiera e instruye a la Subdireccion
de Concursos elaborar el oficio de autorizacion de inicio

autorizacion de inicio
del procedimiento
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del procedimiento de Licitacion Publica.

Subdireccién de
Concursos

16.

Elabora el proyecto de oficios de autorizacion de inicio
del procedimiento (incluyendo version publica) de
Licitacion Publica, para firma de la Coordinacion de
Adquisiciones y los envia a la Direccién de Proyectos
para su revision.

Proyecto de oficios de
autorizacion de inicio
del procedimiento

Direccion de
Proyectos

17.

Recibe el proyecto de oficios de autorizaciéon de inicio
del procedimiento (incluyendo versién publica) de inicio
para su revision.

¢Existen observaciones al proyecto de oficios de
autorizacion de inicio del procedimiento (incluyendo
version publica)?:

No: Rubrica y remite al Area de obras y contindia en la
actividad 18.

Si: Sefiala a la Subdireccién de Concursos las razones
para su ajuste y regresa a la actividad 16.

Proyecto de oficios de
autorizacion de inicio
del procedimiento

Area de Obras

18.

Revisa y, en su caso, rubrica los oficios de autorizacién
de inicio del procedimiento (incluyendo version puablica).
¢ Los oficios de autorizacion (incluyendo versién publica)
fueron rubricados?

Si: Los envia a la Coordinacién de Adquisiciones para
su autorizacion. Contindia con la actividad 19.

No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para su ajuste y regresa a la actividad 17.

Oficios de
autorizacion de inicio
del procedimiento

Coordinacién de
Adquisiciones

19.

Recibe los oficios de autorizacién de inicio del
procedimiento (incluyendo version publica), los revisa vy,
en su caso, los autoriza mediante su firma:
¢Los oficios (incluyendo version publica)
firmados?

Si: autoriza el inicio del procedimiento, devuelve los
oficios de autorizacion de inicio del procedimiento al
Area de Obras quien lo remite a la Subdireccion de
Concursos. Contintia en la actividad 20.

No: sefiala al Area de Obras las razones para su ajuste
y regresa a la actividad 18.

fueron

Oficios de
autorizacion de inicio
del procedimiento

Area de Obras

20.

Recibe los oficios de autorizaciéon de inicio del
procedimiento y los remite a la Subdireccion de
Concursos para la elaboracion de bases y convocatoria.

Oficios de
autorizacion de inicio
del procedimiento

Subdireccién de
Concursos

21.

Recibe oficios de autorizacion de inicio del
procedimiento, los anexa al expediente e inicia la
elaboracion del proyecto de bases y convocatoria.

Oficios de
autorizacion de inicio
del procedimiento

Subdireccién de
Concursos

22.

23.

A partir de las bases tipo y considerando el contenido
del Presupuesto Base, elabora el proyecto de Bases del
Concurso de Licitaciébn Publica, mediante las cuales
proporciona a los participantes la descripcion detallada
del catalogo de conceptos, términos de referencia,
especificaciones particulares y generales, planos, asi
como, los requisitos que deben reunir las propuestas
técnicas y econdmicas, la documentacion contable y
legal, estableciendo el dia, hora y lugar en que se
llevaran a cabo los diversos eventos y sefialando
detalladamente las formalidades o requisitos del
procedimiento.

Con base en lo autorizado por la Coordinacion de
Adquisiciones, elabora el proyecto de Convocatoria en

Proyecto de Bases y
Convocatoria
Correo electrénico
con Proyecto de
Convocatoria y Bases




Jueves 25 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL

(Tercera Seccién)

la que establece la fecha, lugar y hora en la que se
llevardan a cabo los eventos, asi como diversos
requisitos para poder participar en el concurso.

24. Envia el proyecto de convocatoria y bases por correo
institucional a la Direccién de Proyectos para sus
comentarios.
25. Recibe y revisa las bases y la convocatoria.
¢Las bases y/o convocatoria tienen observaciones?
Direccién de NO: Las remite al Area de Obras para su revision. Proyecto de
Proyectos Contindia en actividad 26. Convocatoria y Bases
Sl: Sefiala a la Subdireccion de Concursos las razones
para su ajuste y regresa a actividad 22.
26. Recibe y revisa la Convocatoria y las Bases.
¢Las bases y/o la convocatoria tienen observaciones?
NO: Las avala y las remite a la Coordinaciéon de
Area de Obras Adquisiciones para su aprobacién. Continda en
actividad 27.
Sl: Sefiala a la Direccién de Proyectos las razones para
su ajuste y regresa a actividad 25.
27. Recibe y revisa la convocatoria y las bases y, en su
caso, las aprueba.
. » ¢Las bases y convocatoria son firmadas? )
Coordinacion de S| L ori . las d | | Area d Convocatoria y bases
Adquisiciones : Las au o_rlz,a con su firma y las devuelve al Area de firmadas
Obras. Continda en actividad 28.
NO: Sefiala al Area de Obras las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a actividad 26.
< 28. Recibe firmadas la convocatoria y las bases y las remite
Area de Obras . i
a la Subdireccién de Concursos.
29. Se elabora oficio dirigido a la Direccion de Licitaciones
solicitando la publicacion de las bases y la convocatoria
en el DOF. Solicitud de
30. Solicita a la Direccién de Licitaciones que se remita a la publicacion en el
Coordinacién de Comunicacion Social, la publicacion de [ DOF, en Sitio Web
la convocatoria en un diario de mayor circulacion | del Tribunal Electoral
nacional. y/o en un diario de
31. Solicita mediante correo electrénico al Area de| circulacion nacional
Sistemas, la publicacion de las bases y la convocatoria | de la convocatoria.
. . en el sitio web del Tribunal Electoral para que cualquier
Subdireccidén de int d d tici para q q
CONCUISOS interesado pueda participar. Oficio para areas del
32. Obtiene evidencia de la publicacién en el DOF, portal de | Tribunal Electoral con
internet .del Tribunal Elgctoral y eq §u (?fi’tSO del diario, y Bases del
los archiva en el expediente de la licitacion. Procedimiento
33. Elabora oficio que envia a las areas del Tribunal
Electoral que participan en la Licitacion Publica,
mediante el cual solicita la designacion de un
representante de cada una de dichas areas para que
asista a los eventos que se llevaran a cabo. A dicho
oficio se anexa la convocatoria y las bases del
procedimiento respectivo.
34. Recibe de los interesados en participar en la licitacion, Copia del recibo

Direccién de
Licitaciones

durante el periodo establecido en la convocatoria y en
las bases, el comprobante de pago de bases realizado

emitido por la
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35.

en el banco o por transferencia electrénica, asi como su
Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Verifica que los interesados en participar en el
procedimiento no se encuentren inhabilitados en la
pagina de la Secretaria de la Funcion Pudblica.

a) Si el interesado en participar NO se encuentra
inhabilitado, se realiza la entrega en disco
compacto de las bases y normatividad vigente. Se
anexa al expediente evidencia del pago de bases,
la consulta realizada en el sitio web de la
Secretaria de la Funcion Puablica y el Registro
Federal de Contribuyentes de la empresa que
representa.

Si el interesado en participar se encuentra
inhabilitado en la pagina de la Secretaria Funcion
Publica, no se puede inscribir en el procedimiento.
Se anexa en el expediente la consulta realizada en
el sitio web de la Secretaria de la Funcién Publica.

b)

Tesoreria con firma.

Impresion de pantalla
sitio web de la
Secretaria de la
Funcién Publica

36.

Direccién de
Proyectos

37.

Verifica si se adquirieron bases:

a) Si se adquirieron bases: Continta en la actividad
namero 37.

No se adquirieron bases, se solicita a
Coordinacion de Adquisiciones declarar desierto el
procedimiento, ir a actividad 87.

Designa a la o a el servidor publico de su adscripcién
para que lleve a cabo la o las visitas al lugar en que se
llevardn a cabo los trabajos, en el dia, hora y lugar
sefialado en la convocatoria y en las bases.

b)

Recibo Oficial

38.

39.

40.

Servidor publico

autorizado 41.

42.

El servidor publico autorizado asiste la o las visitas y
ademas de los participantes, asistiran un representante
de la Contraloria y del Area Solicitante.

Elabora las listas de asistencia de los funcionarios
publicos y participantes; recaba la firma de todos los
asistentes al evento.

Elabora Acta de visita de obra, asentando de manera
detallada el desarrollo de la misma.

Expide a los participantes que acudan a la visita
constancia de asistencia.

Verifica:

a) Si a la visita asisti6 cuando menos 1 participante
se continda en la actividad 43.

Si a la visita no acudi6 algun participante, se
solicita a Coordinacion de Adquisiciones declarar
desierto el procedimiento, ver actividad 87.

b)

Listas de Asistencia

Acta de visita de obra

Constancia de Visita

43.

Servidor puablico
autorizado
44.

Recibe las solicitudes de aclaraciéon de bases, enviadas
por los participantes al correo electronico sefialado en
las mismas o presentadas en forma escrita en el Area
de Obras, y las envia a las areas correspondientes para
que den respuesta a los cuestionamientos que les son
planteados.

El servidor pulblico autorizado, preside la junta de
aclaraciones, la que se llevara a cabo en sesion publica,
en la fecha, hora y lugar sefialados en la convocatoria y
en las bases, la cual sera videograbada.

Solicitud de
Aclaraciones de los
participantes

Listas de
Asistencia
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45.

46.

47.

48.

49.

Elabora las listas de asistencia de los servidores
publicos y de los participantes y recaba las firmas.

Se dara respuesta por el area correspondiente del
Tribunal Electoral a las preguntas enviadas por correo
electronico o entregadas al Area de Obras con 24 horas
de anticipacion de la hora del evento; a las que surjan
en el desarrollo de la Junta de Aclaraciones Unicamente
si el personal técnico considera viable contestarlas.
Elabora Acta de junta de aclaraciones, en la que hara
constar detalladamente el desarrollo de la misma, las
solicitudes de aclaracion y las respuestas del Tribunal
Electoral.

Recaba la firma de todos los asistentes al evento en el
acta que se levante y les entrega una copia de la
misma.

Recaba la videograbacion del evento.

Acta de junta de
aclaraciones

Videograbacion del
evento.

Servidor publico
autorizado

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.
59.

El servidor publico autorizado preside el Acto de
Entrega y Apertura, el cual se llevara a cabo en sesion
publica, en la fecha, hora y lugar sefalados en la
convocatoria y en las bases.

Elabora las listas de asistencia de los servidores
publicos y de los participantes y recaba las firmas.
Verifica la asistencia de los participantes:

a) Si no se presentd ningun participante, se precisa
en el Acta de entrega y apertura de propuestas y
se solicitara a la Coordinacién de Adquisiciones
declarar desierto el procedimiento. Ir a la actividad
87.

b) Si se presentdé a entregar documentacion y
propuestas cuando menos 1 participante se
continda en la actividad 53.

Solicita a los participantes que entreguen, uno por uno,
su propuesta técnico-econémica en sobre cerrado, asi
como la documentacion legal y contable.

Procedera a abrir los sobres que contengan la
documentacion legal y contable y las propuestas
técnico-economica, entregando a los representantes del
Area Juridica, del Area Financiera y del Area de Obras,
la documentacién y propuestas segun corresponda, a
efecto de que determinen, en las matrices
correspondientes, si la documentacién y las propuestas
presentadas cumplen cuantitativamente o no con lo
solicitado en las bases.

Seran rubricadas por los servidores publicos y cuando
menos dos de los participantes, cada una de las fojas
de las propuestas técnico-econdmicas presentadas.
Elabora Acta de entrega y apertura de propuestas.
Recaba la firma de todos los asistentes al evento en el
acta que se levante y les entrega una copia de la
misma.

Recaba la videograbacién del evento.

Entrega a la Subdireccibn de Concursos la
documentacion presentada por los concursantes para
su resguardo.

Listas de asistencia

Acta de entrega y
apertura de
propuestas

Videograbacién del
evento

Subdireccién de
Concursos

60.

61.

Recibe y resguarda la documentacién presentada por
los concursantes y la integra a su expediente.

Elabora oficios mediante los cuales la Coordinacion de
Adquisiciones solicita al Area Juridica y al Area
Financiera los dictamenes resolutivos legal y financiero,

Expediente

Proyecto de oficios de
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respectivamente (versién completa y version publica).
Para tal efecto, anexa a dichos oficios copia de la
documentacion legal y contable presentada por los
concursantes que cumplieron con los requisitos
cuantitativos para su analisis cualitativo. ContinGa en la
actividad 64.

solicitud de dictamen

Documentacion
técnica y econémica

62. La documentacion técnica y econdmica se entrega a la
Subdireccion de Obras para la elaboracion de los
Dictamenes Resolutivos Técnico y Econémico. Continda
en la actividad 63.
63. Recibe la documentacion y realiza la evaluacion técnica Proyecto de
Subdireccion de y econ.()mica, elgborando el, proyecto de Qictamen Dic.témenfes .
Obras Rgsolgtlvo Técnico y Economlco. y lo envia a la Resolutlvo§ Técnico-
Direccion de Proyectos para su revision y autorizacion. Econdmico
Continda en la actividad 71.
64. Recibe los proyectos de oficio y, en su caso, los rubrica.
¢ El oficio fue rubricado?
A Si: Los envia a la Coordinacién de Adquisiciones. | Proyecto de oficios de
Area de Obras Continua en la actividad 65. solicitud de dictamen
No: Sefiala a la Subdireccion de Concursos las razones
para el ajuste correspondiente y regresa a la actividad 61.
65. Recibe los proyectos de oficio y, en su caso, los firma:
¢ El oficio fue firmado?
Coordinacién de Si: Los devuelve al Area de Obras para su notificacion. | Oficios de solicitud de
Adquisiciones Contindia en la actividad 66. dictamen
No: Sefiala al Area de Obras las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a la actividad 64.
5 66. Recibe los oficios y los notifica al Area Juridica y al Area | Oficios de solicitud de
Area de Obras Financiera. dictamen
67. Reciben el oficio de solicitud de Dictamen Resolutivo,
junto con las copias de la documentacion presentada
Area Juridica y por I_os concursantes. _ o
Area Financiera 68. Rewsan y elaborelm sus re_spe_c,tlvos cht_a_m_enes
Resolutivos y los envian al Coordinacion de Adquisiciones
dentro de los 5 dias habiles siguientes a su recepcion,
para ser tomados en cuenta en el Informe ejecutivo.
Coordinacion de |69. Recibe los dictimenes resolutivos Legal y Financiero, y R cht_amenes
.o " esolutivos Legal y
Adquisiciones los turna al Area de Obras. Fi .
inanciero
70. Recibe los dictamenes resolutivos Legal y Financiero y
Area de Obras los turna a la Subdireccion de Concursos. ContinGa en Turno
la actividad 73.
71. Recibe y revisa los Proyectos de Dictamenes
Resolutivos Técnico y Econdmico.
. . ¢ Los Proyectos de dictdmenes fueron autorizados? PFOV,eCtO de
Direccion de Sic L a al A de Ob lidaci6 DictAmenes
Proyectos I Los envia al Area de ras para su valdacion, y | pesolutivos Técnico y
continda en la actividad 72. Econémico
No: Sefiala a la Subdireccion de Obras las razones para
el ajuste correspondiente y regresa a la actividad 63.
72. Recibe, revisa y, en su caso, valida los dictimenes
Técnico y Econdmico.
¢ Los Dictamenes fueron validados? . .
Area de Obras Si: Los envia a la Subdirecciéon de Concursos. ContinGia DJctqmen Reso!uﬂ_vo
’ o ’ Técnico y Econémico
en la actividad 73.
No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para el ajuste, y regresa a la actividad 71
73. Recibe los dictamenes resolutivos Legal, Financiero,

Subdireccién de
Concursos

Técnico y Econdmico; los anexa al expediente y verifica:
a) Si existe cuando menos un participante cuya
documentacion y propuestas cumplan

DictAmenes
Resolutivos Legal,
Financiero, Técnico y
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74.

cualitativamente con lo solicitado en bases de
conformidad con lo sefialado en los Dictamenes
Resolutivos Legal, Financiero, Técnico vy
Econdmico, continua en la actividad 74.

No existe cuando menos un participante cuya
documentacion y propuestas cumplan
cualitativamente, se procedera a declarar desierto
el procedimiento. Ir a actividad 87.

Elabora el Proyecto de Informe Ejecutivo, sefialando la
propuesta de adjudicacién en términos de lo dispuesto
por el articulo 66 del Acuerdo General; junto con los 4
Dictamenes Resolutivos y lo remite a la Direccién de
Proyectos.

b)

Econémico

Proyecto de Informe
Ejecutivo y Propuesta
de Adjudicacion

75.

Direccién de
Proyectos

Recibe y revisa el Proyecto de Informe Ejecutivo y
Propuesta de adjudicacion, y en su caso da visto bueno.
¢Se dio el visto bueno al Proyecto de Informe
Ejecutivo?

Si. Lo envia al Area de Obras para su autorizacion y
continda en la actividad 76.

No: Sefiala a la Subdireccion de Concursos las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 74.

Proyecto de Informe
Ejecutivo y Propuesta
de Adjudicacién

76.

Area de Obras

Recibe y revisa el Proyecto de Informe Ejecutivo y
Propuesta de adjudicacién y, en su caso, lo firma y
solicita al Area de Adquisiciones que sea sometido a
consideracion del Comité.

¢El Informe Ejecutivo fue firmado?

Si: Lo envia al Area de Adquisiciones para su firma.
Continda en la actividad 77.

No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones para
su ajuste correspondiente y regresa a la actividad 75.

Informe Ejecutivo y
Propuesta de
Adjudicacion

) 77.
Area de
Adquisiciones

Recibe, firma y presenta al Comité, a solicitud del Area
de Obras, el Informe Ejecutivo y Propuesta de
adjudicacion para que sea tomado en cuenta en la
emision del fallo.

Informe Ejecutivo y
Propuesta de
Adjudicacién

78.

Comité

Recibe el Informe Ejecutivo y propuesta de

adjudicacion; efectta su valoracion y determina:
JAutoriza la emisién del fallo?

Si: emite el Acuerdo autorizando el fallo y se notifica al
Area de Obras. Continua en la actividad 79.

No: formula observaciones para adecuacion del
informe. Regresa al Area de Obras para hacer las
adecuaciones, y regresa a la actividad 76.

Acuerdo del Comité

) 79.
Area de Obras

Recibe de la Secretaria Técnica el oficio con el punto de
Acuerdo del Comité de autorizacion de la adjudicacion y
turna al servidor publico autorizado.

Turno

80.

Servidor publico |81.

autorizado
82.

83.

El servidor publico autorizado preside el Acto de
notificacion de fallo, el cual se llevara a cabo en sesién
publica, en la fecha, hora y lugar sefialados en la
convocatoria y en las bases. Elabora el Acta
circunstanciada de notificacion del fallo.
Elabora las listas de asistencia de
publicos y de los participantes.

Da a conocer el fallo a los asistentes mediante la lectura
del Acta circunstanciada de notificacion del fallo.

Solicita al o a los participantes adjudicados sus
comprobantes de domicilio. En caso de que el o los
participantes adjudicados no asista al evento, se le

los servidores

Acta circunstanciada
de notificacion del
fallo

Listas de Asistencia

Acta circunstanciada
de notificacion del
fallo
Videograbacion

del evento
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84.

85.

notificara via correo electrénico.

Recaba la firma de todos los asistentes al evento en el
acta circunstanciada que se levante y les entrega una
copia de la misma.

Recaba la videograbacion del evento.

Subdireccion de
Concursos

86.

Una vez recibida la documentacion sefialada en el
numeral anterior, elabora oficio mediante el cual solicita
al Area Juridica la elaboracién del o los contratos
respectivos. A dicho oficio anexa la documentacion
necesaria para la elaboracion del contrato.

Oficio de solicitud de
contrato

Subdireccion de
Concursos

87.

En caso de que no se hayan presentado participantes a
la visita de obra obligatoria a las instalaciones, que no
se haya presentado al menos una propuesta, que
ninguna propuesta obtenga resultados favorables en
todos los dictamenes resolutivos o si los precios
propuestos no fueran solventes en ninguna propuesta,
se procederd a declarar desierto el procedimiento; por lo
que elabora el proyecto de oficio de solicitud de
autorizacion para declarar desierto el procedimiento y lo
envia a la Direccion de Proyectos para su revision.

Proyecto de oficio de
Solicitud de
autorizacion para
declarar desierta la
licitacion publica

Direccién de
Proyectos

88.

Recibe proyecto de oficio de solicitud de autorizacién
para declarar desierto el procedimiento y lo revisa.

¢ El oficio fue rubricado?

Si: Lo envia al Area de Obras para su firma. Contina
en la actividad 89.

No: Sefiala a la Subdireccion de Concursos las razones

para su ajuste correspondiente y regresa a la actividad
87.

Proyecto de oficio de
Solicitud de
autorizacion para
declarar desierto el
procedimiento

Area de Obras

89.

Recibe y revisa el oficio de solicitud de autorizacion
para declarar desierto el procedimiento y, en su caso, lo
firma.

¢ El oficio fue firmado?

Si: Lo remite a la Coordinaciéon de Adquisiciones para
su autorizacion y continta en la actividad 90.

No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para su ajuste correspondiente y regresa a la actividad
88.

Proyecto de oficio de
Solicitud de
autorizacion para
declarar desierto el
procedimiento

Coordinacion de
Adquisiciones

90.

Recibe y revisa el oficio para declarar desierto el
procedimiento y, en su caso, lo autoriza.

¢ El oficio fue firmado?

Si: Lo envia al Area de Obras e instruye la notificacion
de declaratoria de desierto. Continda en la actividad 91.

No: Sefiala al Area de Obras las razones para su ajuste
correspondiente y regresa a la actividad 89.

Oficio de Solicitud de
autorizacion para
declarar desierta la
licitacion publica

Area de Obras

91.

Recibe el oficio de autorizacion para declarar desierto el
procedimiento y lo notifica a los participantes y a las
areas que participaron en la Licitacion Publica.

Comunicado de
procedimiento de
Licitacion Puablica

desierta

Subdireccién de
Concursos

92.

Una vez notificada la declaratoria de procedimiento
desierto, se podra realizar una segunda convocatoria
para realizar un segundo procedimiento de Licitacién
Publica o se efectuara la contratacion mediante el
procedimiento de invitacion a cuando menos tres
contratistas. En la hipétesis de que también sea
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93.

declarado desierto, el Comité podra autorizar su
adjudicacion directa a propuesta del Area de
Adquisiciones.

En la hipétesis de que se declaren desiertos dos
procedimientos, se devolvera el expediente al Area de
Obras para que tramite su adjudicacion directa.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Cﬂnrd'."?c.mn o Area de Adguisiciones D.rr?m.a" E'E Actividad
Adguisiciones Licitaciones

~
[ INCIE ,J' Inicia procedimiento

- 1. Recibe de la Direccian de
Adguisiciones la Reguisicidn

> 1
2. Revisa que la documantzcidn
sopone esté completa v gue la
suficlencla  presupuestal  esté
WO 1 vigents,
T
”"/1 e a) S esta completa la
v documentacion v vigents  Ia
suficenda presupuestal, acusa de

recibido el expedients v continda
en la aclividad dal numeral 3;

B) S nmo esta complela la
documentacion  yo  vigente  la
suficenda presupuestal, no recibe
el expediants, sefiala lo que hace
falta y lo regresa a la Direccion de
Adquisicionas para gue se inlegre
correctamente el expedienie y se
regresa a la actividad del numeral
1.

3. Elabora provecios de oficio de
aulorizacion vy de solicitud  de
reCUME0s SCcondmicos para pagar
la publicacion de la convocatoria
en =l DOF, y los envia al Area de
Adguisiciones,

4, Recibe los proyvecics de oficio
de autonzacién vy de solicitud de
recursos economicos para pagar
a L la publicacion de la convecatoria
en el DOF, los revisa ¥ en 5U caso
realiza los ajustes que consicers
necesarios, rubnca v envia a la
Coordinacién de Adguisiciones.

| 0 |
Continua en la pagina 60.
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Di iond
Area de Adquisiciones e Actividad
Licitadones

Coordinacion de
Adquisiciones

5. Recibe los proyeclos de
oficio, los revisa y

L)
a) Si esta de acuerdo:
L Firma el oficio de
autorizacién y lo envia a la
Direccion  de  Licitaciones
NO para continuar en la
/‘ ~ actividad del numeral 6.
5 P 3

I.  Fima el oficio de
solicitud de feCUrsos
econdmices para pagar ia

publicacién de ia

st convocatoria en el DOF, y ko
envia a la Secretaria
Administrativa

b) Si no esta de acuerdo con
alguno o ambes proyectos de
oficio. los devueive jntc con
sus  cbservaciones a la
Direccion de Licltaciones para
que se procada en erminos de
ia actividad del numeral 3.

6. Recbe el ofico de
> 6 autonizacién firmado y lo anexa
al expediente.

7. Elabocra a partir de la
¥ Convecatoria Tipo y de ko
autonizado por la Ceordinacion
? de Adquisiciones, el proyecto
de Convocatoria de |2 licitacion
publica

expediente.

4 8. Elabora, a partir de las Bases
Tipo y el Anexo Técnice
3 proparcionade por el Area
Solicitanie y/o Area Técnica, el
proyecto de Bases de la
licitacion pablica.

&l Continua en la pagina 61,
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Coordinacién de Direccion de
Adquisiciones

Area de Adquisiciones Lidtadones Actividad

9. Envia los proyectos de
3 Convocatoria y Bases al Area
de Adquisiciones.

10. Recibe los proyectos de
Convocatona y Bases, los
revisa y:

si a) Si no esta de acuerdo
» con algunoc o ambos
\ / proyectos, realiza los cambios

que estime pertinentes y los
devuelve a la Direccion de
NO Licitaciones para gue se

proaceda en los términos del
siguiente inciso

3

13

A

b) Si esta de acuerdo
con los proyectos, realiza los
siguiente:

|. Rubnica la Convocatoria y
la envia a la Coordinacion
de Adquisiciones, quien
continta en la actividad del
numeral 13.

Il. Devuelve el proyecto de
Bases a la Direccion de
Licitaciones para que lo
envie por correc
institucional al Area
Solicitante  yio  Area
Técnica, y continua en la
actwvidad del numeral 11.

11. Recibe el proyecto de
Bases aprobadao por el Area de
> 1 Adguisicicnes y lo remite por
correa electronico institucional
al Area solicitante y/o Area
técnica

Continua en la pagina 62,

@‘__
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Area ED!ItIT.EII'It'E y/o fﬂﬂl’dl_ﬂ?t_lﬂl‘t de D_Ir.EtI:I.IJI't de Actividad
Técnica Adguisidones Licitaciones
12. Recbe & proyecto de
Bases validado por &l Area de
Adguisiciones, o revisa y
cete mina;
Dessucrdo

bl
a) Si estd de acuerdo,
otorga  visto busno v o
deviehe a la Direccibn de

Licitaciones mediante comeo
glectrénico instifucional para
al gue prosiga en términos de la
activid ad del numeral 15;

bl S no esta de acuerdo,
formula cbservaciones v lo
=X deviuehe por coran
glecirénico institucional a la
Direccidn da licitacionas para
gue &sta realice las
corfecoanes y continde en la
actividad del numeral 14,

13, Recibe la Comvocatoria, la

Dasacusrde revisa y determina:
1)
<li// ¥ % a) Si esta de acuerdo,
firma elecirdnicaments la

autorzaciaon ¥ o comunica a
D acuendo la Dirsccion de Lictaciones

0 para gque ésta proceda en
termincs de la actividad del
numeral 13,

b} Si tiene observaciones, la
devualve a la Direccdn de
Licitaciones para gque la carrija
¥ ragrasa a la actividad dal
numeral 7.

14. Recibe el proyecte de
Bazes  junlo con laz

» 12 abservaciones formuladas por
el Area solictante o Area
Téenica, vy realiza las
correccicnes solicitadas.
L
- i8 ¢ 15. Recibe la Convocatora y

Bases autcrizadas, las
imprime v las  anexa al
expediente comespondienta.

[ Continua en la paging 63.
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Coordinacion de
Adquisicdiones

Area de Adquisiciones Direccidn de Licitaciones Actividad

16, Solcita en la pagina de
internet del DOF la cotizacién
para publicar la Canvosatora y
" por esa misma wia recbe [a
colizacian.,

17. Reclbe los  recursos
th econamicos para la publicacion
de |z Corvocatoria en ef DOF,

18, Realiza gl pago d2 derechos
por publicacién, ya sea en el
banca o por transferensa
electronica, vy valida en inlernet
que &l pago apamIca  camd
realizado para con ello justifica el

gasto

19, Envia por medios electronicos
al Diaria Oficial de la Federacion
la Convacaloria firmada
electronicamente, v solicita su
publicacian,

h i 20, Solicita por oficio v por comreo
electrénice a la Coordinacidn de
n Comunicacidn Social, en su casa,
la publicacdn de la Convecatora
en un diario de mayeor croulacion
nacional o bien da la enlidad
federaliva gue corespanda.

21, Anmexa al expediante los
documentos generados para (&
publicacicn de la Convocatoria.

- Continua en la pagina 64.
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Coordinacion de
Adquisiciones

Area de Adquisiciones Direccion de Licitaciones Actividad

22, GSalicita mediante corrao
electrénico al Area de
Sistemas, la publicacion de la
Comvocatona v de las Bases
e al partal de intermel del
Tribunal Electeral,

23. Obliens avidencia de la
n publicacian en al Diaria Oficial
de la Federacidn, en el portal
de  Intemet  ded  Trbunal
Electoral ¥ en su casc en el
persdico, v los archiva en el
expediente de la licitacidn.

L 24. Recbe de los interesados
en participar en la lidtacikin,
durante el periade astablecido
en la  convocatoria, el
comprobante  de page de
Bazes realizade en el banco o
por transferencia electronica,
asl como su Regisire Federal
de Confribuyentes (RFC).

Continda en la pagina 45.
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Coordinacion de Direccign de
Adquisciones Licitaciones

v 25. Varifica que los interesados en

participar en e procedimients, no
s encuentren inhabilitadss en la
pagina de Internet da la Secretaria
de la Funcion Publica:

Tesorera Actividad

a) Si alguno de los
interesados en participar se
encuentra  inhabilitade, elabora
oficio mediante &l cual le expone
los motivos par el que no se puede
inscribir  al  procadimiento v le
devuelve los documentos que haya
presentado

by Si algun el interssado  en
participar e &8 encuentra
inhabilitado, procede inscrbirle al
procedimients v le entrega en
medio electranico wo fotocopia, las
Baszes del procedimiento, la
normatividad aplicable vigente v
demas decumentacién gue el Area
Salicitante wio Area Técnica haya
dispuesto como necesaria para la
elaboracion de las propusstas

26. Anexa al expedientz la
6 evidencia de page de Basss y de
lag consulta a la pagina de
Internet de la Secretaria de la
Funcion Pablica.

27. Envia a la Tesoreria, los
27 comprobantes de pago de Bases
para que elabore los recibos
aficiales

28. Recibe los comprobantes de
page de Bases, realiza los recbos
oficiales vy los envia a la Dirsccion
de Licitacicnes.

[ £ ] Continga en la pagina 66,
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Servidor Publico Direccion de

Actividad
Autorizado Lidtaciones s

Coordinacion de Adquisiciones

29. Recbe de la Tesoreria los
recbos de pago de Bases, y los
B resguarda para su  posteror
entrega a los participantes.

30. Terminado el penodo de
venta de Bases venfica:

a) Si cuando menos un
inleresado adquirid Bases.
Continia en la actinvdad det
numeral 32.

b) Si no se adquineron
bases, procede a  solictar
® autonzacidn para declarar desierto
el procedmiento. En este caso
continia en la actvdad del
numeral 86,

31. Requere a las Areas
Participantes, por oficio o por
i -« correo electronico, a que designen
a un representante para  que
asista a los eventos que por
disposicon del Acuerdo General
deban atender

. 32. Preside la o las wisitas que se
llevaran a cabo en los dias, horas

y lugares sefialados en la

Convocatoria y las Bases

S 33. Elabora las kstas de asistenca
de las y los servidores publicos,
n asi como de los participantes que
asistan, recabando de todos ellos
sus firmas

A
&
\_\ ; Contintia en la pagina 67.
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Conrdinacion e S servidor Fiblico Autorizado U Actividad
Adquisciones Licitaciones

34. Verifica conforme a la
convocatoria y las bases de la
Ecitacion publica ko siguiente;

a) Si la visita es obligateria
. y no acudio cuando menos 1
i S interesado en participar, asienta
esa situacion en el Acla
circunstanciada y procede a
mformar a la Direccion de
Licitaciones para que solicite
autorizacion para declarar
b) desierto el procedimiento, y
continia en la  actividad
del numeral 86.

%
¥
®

b) Si acudié cuando menos 1
interesado en pardicipar, oon
ndependencia de que la visita
sea 0 no obligatoria, continta en
la actividad del numeral 35.

v 35. Da Inicie al recorrido
correspondiente y al término de
3 éste, elabora acta
crcunstanciada en la cual recaba
Ia firma de quienes participaren.

36. Elabora una constancia de
asistencia para cada uno de los
3% pariicipantes que acudan, la cual
entrega a cada uno de efles junio
con  una  copia del Ada
circunstanciada

/ 37. Pone una copla del acta a
disposicon de los licitantes, en el
7 lugar designado para ello dentro
de las instalaciones del Area de
Adquisiciones y anexa la original
al expediente.

38. Recibe de los participantes
sus solicitudes de aclaracion y las
envia a las Areas paticipantes
seqgun corresponda la naturaleza
del cuestionamiento planteado, a
fin de gue eéstas proporcionen
respuesta en la  Junta de
aclaraciones.

w Continda en la pagina 68.
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Cooriomcion de S etvidor Pblico Autortzado Ll Actividad
Adquiscdones Licitaciones

39. Verifica st la Junta de

Adaracicnes se llevara a cabo
[ 67 de manera presencal o por

videoconferencia:

a) Si es por

videoconferencia, solicita por
correo electronico al Area de
sistemas, la instalacon del
equipo correspondiente, en el
lugar, dia y hora programados
en las Bases. Coniinua en &l
numeral 40

b) Si es presencal, centinta sin
mas tramite en la actividad del
numeral 40,

40, En el lugar, dia y hora
senalados en las Bases para la
celebracion de la Junta de
Aclaraciones, preside el evento,
el cual deberz llevarse a cabo
en sesion publica y ser
videcgrabado.

41. Elabora las listas de
asistencia de las y los servidores
publicos, asi como de los
participantes que asistan
e recabando de fodos ellos sus
firmas y soliotande a los
segundos suscribir el formato
del Anexo M1.

42. Venfica:

a) Si en las Bases yo
Convocateria se contempld una
visita y esta era obligateria, y
concurre algun ficitante qgue no
haya asistido a ella, se niega su
participacién y se asienta esa
situacion en el Acta
circunstanciada. Continia en la
actividad del numeral 43.

42

B) Si en las Bases ylo
Convocateria se contempld una
visita y esta no era obligatona,
se continua sin mas tramite en la
aciividad del numeral 43,

(‘; Continua en la pagina 69,
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Coordinacion de Servidor Publico

AR iIiones R Direccion de Lickaciones Actividad

43, Da inicio a la Junta de
aclaracianes en la que las Areas
participanies dan respuesta a cada
una  de  los  cuesticnamientos
recibidos, asi como a las
pregunias que surjan durante el
4% desarollo del evento: de ser
necesano, == podr ciar a una
nueva Junta de Aclaracicnss a fin
de dar respuesta a todas las

ntermgantes.
1 44. Elabora Acta creunstanciada y
recaba  fema de  quienes
a participaron en el evento,

entregande a cada uno de ellos
copia de la misma,

45, Paone wuna copia del Acta

L J dreunsianciada a disposicidn de
las licitantes, en el lugar asignado
a5 para  ello  dentre  de las
mstalacicnes  del  Area  de

Adaulsiciones y anexa la anginal al
expedents

46. Recaba la videcgrabacion del
% aventa y resguarda la informacian
an el axpedienta,

: 47, En & lugar, dia y hora
sefialados para celebrar el Acto de
Entrega v Apenuwra de propuestas,
preside el evento, el cual debera
celebrarse en 2esidn plblica v ser

videograbado,
¥ 48. Elabora las bslas  de
asistencia da  las v los
s servidores publicos, asi como da
participantes  gue  asistan,

recabardlo de todos ellos sus
firmas v solictande a  los
segurdos suscribir & Tormato
dal Anexo M1.

= Continda en la pagina 70.
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obra pablica)
inaci I Publi
saosl nac s gt dor. SieD Direccion de Licitaciones Actividad
Adquisidones Autorizado
a 49. Verifica la asistencia de
Esta licitantes y determina:
presente un
Ickante?
a) SI no se presenta
NO cuando menos un licitante,
“ > 8% asienta esta situacion en el

Acta circunstanciada y la
informa a la Direccion de
& Licitaciones para que salicite
autonzacién para declarar
desierto el procedimiento en
términcs de la actividad del
numeral 86.

b) S| esta presente cuando
menos un licitante, continda
con i3 aclividad del numeral
50.

50. Entrega a cada uno de los

+ representantes de las Aras
participantes, las Matrices de
& cumplimiento cuantitativo, a fin

de gque asienten en ellas si los
licitantes cumplen o no con los
requisitos solictades en las
Bases.

h 4 51. Solicita uno por uno a los
lictantes, que entreguen su
5t documentacion legal y contable,
asi como sus propuestas
técnicas y economicas, Y
procede a abrir los sobres que
las contengan.

71
:: Continda en la pagina 71.
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Coordinacion de Servidor Publico

Adquisiciones Autorizado Direccidn de Licitaciones Actividad

n 52. Verifica que las propuestas
técnicas y economicas estén
correctamente foliadas y

detemina:
a) Si el foliado es correcto,
aslenta en el Aca

circunstanciada los ndmeros de
folio que corresponden a cada
una de las propuestas y contintia
en la actividad del numeral 53.

b} Si el foliado es incorrecto,
subsana las deficencias y hace
constar esa siluacion en el Aca
circunsianciada, asentando en
ella los folios correcios gue
confoerman cada una de las
propuestas, Conlinia en |la
actividad del numeral 53.

53, \Verifica junto con el
representante del Area Juridica y
de la Contraloria, que todas las
hojas de las propuestas técnicas
y econdmicas esten rubricadas
por los representantes legales de
los participantes y firmadas por
estos mismos al final de cada
documento.

5]

a) Si detecta la falta de
alguna rdbrica o fema, hace
constar esa sftuacion en el Acta
circunstanciada, asentando en
ella los folios en ks que estas
faltan.

b} Si estan completas las ribricas
y firmas en las propuestas
técnicas y econdmicas, continla
sin mas framite con el
precedimiento

@ ContinGa en la pagina 72.
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Coordinacién de Servidor Publico
Adquisidones Autorizado

1
54, Entrega la

documentacion  legal vy
contable, asi como las
propuestas  tecnicas vy
£CoNoMIcas a  los
representantes de las Areas
participantes, segun les
corresponda, a efecto de
que determinen en las
matrices de cumgplimiento
cuantitativo, si cumplen o
\ 4 no con lo solicitado en las
Bases.

Direccion de Licitaciones Actividad

a) Si cumplen
cuanitativamente con la
documentacion

propuestas soclicitadas, se
informa esa situacién en
voz alta y se continda en la
actividad del numeral 55.

b} Si algin participante no
cumple cuantitativamente
con la documentacion vy
propuestas solicitadas, se
informa esa situacion en
voz alta y se le descalifica
del procedimiento
haciéndolo constar en el
Acta circunstanciada.
Continua en la actividad del
numeral 55.

73
Continta en [a pagina 73.
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Coordinacion de

Servidor Publico
Autorizado

Direccidn de Licitaciones

LN ET

Adquisiciones

dCumpien
asuntkativamente?

2 4

Nob)
35

Sia)

55. Venfica:

a) Si cuando menos uno de
los lictantes cumple
cuantitativamente con a
documentacion  legal y contable
solicitada, asi como con los
requisitos técnicos y economicos, se
continga ¢n la actividad del numeral
56.

b) Si no cumple cuantitativamente
con la dotumentacion y propuestas
solicitadas, cuando menos 1
licitante, se asienta esa situacion en
el Acta circunstanciada y se informa
a la Direccion de Lictaciones para
que  solicite  autorizacion  para
declarar desierto el procedimiento
en términos de la actividad del
numeral 86.

56. Se rubrica cada una de las
fojas de las propuestas téenicas y
econdmicas presentadas por s
lictantes, por los representantes
del Area Juridica y de la
Contraleria, el servidor publico
autorizado, y por al menos dos de
los Ecitantes,

57. Elabora Acta crecunstanciada
y recaba la fima de quienes
participaron  en el  evenlo,
eniregando a cada uno de ellos
una copia da la misma.

58. Pone una copia de! Acta
circunstanciada a disposicion de
los [Ecitantes en e lugar
designado para ello dentro de las
instalaciones del  Area de
Adquisicicnes y anexa la orignal
al expediente.

Continda en la pagina 74.
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Airea Solicitante y/o Servidor Pablico
Técnlca Autorizado

Direccidn de Licitaciones Actividad

59, Recaba la videcgrabacion dal
@ evanto ¥ resguarda la
infermacian en el expediente.

60. Solicita por ofico a las Areas
las  Areas  Saolicitantes  yio
Técnlca, Juridica v Financlera,
s respectivos  dictamenes
* & resglutives asi como la versién
pubdica  de log  miEmos,
adjuntardo para  ello la
documentacidn v propussias
tecnicas  presentadas por  los
licitantes,

61. Rechben los oficios de
soliciiud de dictamen resolutive,
asi coma con la documentacion y
propuestas tecnicas preseniadas
por los parlicipantes, segun les
correspanda,

-

62, Revizan la documentacion v
propuesias técnicas presentadas
por los pariicipantes, v emiten
sus  respectivos Dictamenes
Resalulives, realizan la version
publica de los mismos y envian
ambas al Area de Adquisiciones
en la fecha solicitada, a fin de
gue se tomen en cuenta para la
elaboracidn del Informe Ejeculivo
vy | propuesta de adudicacian.
Continda en la actividad del
nurneral 6.

63. Realiza la evaluaciin
econcmica de 1as propuestas, v
» & emite el dictaman rasalutivo
aponomica, el cual firma coma
“elabord”, ¥ ko envia al Area de
Adguisiciones.

Continda en la pagina 75.
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- " Direccidn de
Area de Adquisiciones . el Actividad
Licitaciones

Coordinacién de
Adquisiciones

&64. Recibe el dictamen
¢ . resolutive economica, en su
caso, realiza las correcciones
+ gue  estime  npecesarias, lo
firma como "reviso” v lo envia
a Ia Coordinacion de
Adguisiciones.

R 65. Recibe el dictamen
\\ resolutivo econdmico. lo revisa
EE‘*//f v determina:
a) Si esta de acuerdo, Io
autoriza y envia a la Direccidn
Da ocvarde de Licitaciones para gue o

al .
considere en el Informe

Ejecutive v la Propuesta de
Adjudicacidn. Continie en la
actnidad del numeral 86.

b} =i no esta de acuerdo, lo
remite a la Direccidén  de
Licitaciones  junto  con  las
observaciones CueE
correspondan para =10
correcaion.  En este  caso
regrasa a la  actividad del
numeral 63.

&6, Reche los Dictamenes
Resclutives v los anexa al
enpedients.

| 7% Continua en la pagina 76.




Jueves 25 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién)

Licitacion Publica para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Contratacién de Servicios {excepto los relacionados con
obra publica)

Coordinacién de
Adquisidones

Direccién de
Area de Adquisiciones s Actividad
Licitaciones

67. Verifica:

a) Siewste cuando menos un
licitante cuya documentacion y
Cumple ~ propuestas cumplan
cualitativamente con lo solicitado
en bases se procede con la
actividad del numeral 68.

b) Sino existe cuando mencs un
licitante cuya documentacion y
propuestas cumplan
8 cualitativamente con lo solicitado
en ks Bases, se procede a
solicitar  awtorizacadén  para
declarar desierto el
procedimiento. En este caso, se
continte en la actividad del
numeral 86.

68. Elabora proyecto de
N @  — Informe Ejecutivo en el que
incluye la propuesla de
adjudicacion, y lo remite al
Area de Adquisiciones.

69, Recibe de la Direccion de
Licitaciones el Informe
Ejecutivo en el gue se contiene
la propuesta de adjudicacion,

e | lo revisa, si es el caso realiza
correccionas y lo envia a la
Coordinacién de
Adquisiciones.
70. Recibe &l Informe Ejecutivo
v oan la propuesta  de
o ] adjudicacion, ko revisa y:
0
a) Si esta de acuerdo, lo
auteriza y lo envia a Ia
Secretarla  Tecnica para
oo presentarlo al Comité
arwrco

b) SI no esta de acuerdo, lo
ramite  junte  con sUS
cbservaciones a la Direccion
de Lictacicnes para su
correccidn, y en esle caso
regresa a la actividad del
numeral 68.

A
Q; ContinGa en la pagina 77.
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Comité Comité TN Actividad
Licitaciones

71. Recibe el Informe
Ejecutivo y propuesta de
adjudicacion;  efectda  su
valoracién formal y determina:

a) Si  es procedente
Dﬂ:)*"“ autoriza emitir el falio
n > = mediante €l acuerdo

respectvo, v lo remile a tfraves
de la Secretaria Técnica a fa

De Direccion de Licitaciones para
scwrdo que continie el tramite en la
3l actividad del numeral 72.

b) Si no es procedents,
devuelve a la Coordinacion de
Adquisiciones quien a su vez,
fo envia a la Direccion de
Licitaciones para que realice
los ajustes solictados. En este
caso, se procede en términos
de la aclividad del numeral
68.

72. Recibe de la Secretaria
Técnica el acuerdo de
autorizacion para emitir el
fallo y lo anexa al expediente.

73. En el lgar, dia y hora
senalados para celebrar el
acto de notificacion del fallo,
preside e evento que se
flevara a cabo en ses@n
piblica y sera videograbado.

74. Elabora las listas de
| asistencia de las y los
servxores publicos, asi como
de los licitantes que asistan,
recabando de todos ellos sus
frmas y solicitantes a los
segundos suscnbir el formato
del Anexo M1,

@ Continda en la pagina 78.
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Coordinacidn de Servidor Piblico

S 2 Direccién de Licitaciones Actividad
Adguisidones Autorizado

75, Da a eonocer a los
asistentes al falle madiante [
leetira del acuards
respectivo, v solicita al o &
los  licitantes ganadores el
efvio  de  documentacidn
necesaria para la elaboracién
del contrato.

I 76, Elabora Acta
dreunstanciada v recaba la
% firma de quienss participann
an el avento, entregando a
cada uno de elles una oopia
de la misma.

75

77. Pone una capia del Acta
cireunstanciada a digposicion
de los Icitantes, en el lugar
designado para ello dentro de
las instalaciones del Area de
Adquisiciones v anexa la
ariginal al expedante.

78. Recaba la videograbacion
del evento v resguarda la
informacion en el expediente.

79, Verifica:

a) S alguno de los
participantas  adjudicados no
asistid al acte de fallo, se le
nofificara  éste  via  correo
electrdnico o por cualguier ofro
medic  gue s&  estime
procedente. Continda en el
nurneral 80,

¥
&

b} =i todos los  lictantes
adjudicados asistieron al acte
de fallo, tiene por hecha la
ntificacion v continia en la
actividad del numeral 80.

Fe)
v Continda en la pagina 79,
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- : i ian d
Area de Adquisiciones !chEI.un 5 Actividad
Licitaciones

v 80. Rechbe los documentos

solicitados &  los  licitantes
adjudicados, elabora  oficio
para requerir al Area Juridica

Coordinacion de
Adquisidones

8 la elaboracion  del o los
confratos  respechvos, v lo
envia al Area de
Adquisiciones.

81. Recbe oficio de sclichud

¥ de elaboracian de contrato, en
U CAs0, realiza las
81 correcoiones que  estime
necesarias, o fma v devuaelve

a la Direccign de Licitaciones
para su framite.

» ] 82. Recibe oficio de solichud
de  contrato firmade y lo
natifica al Area Juridica.

h 83. Genera por friplicada,
copia  de  les  archivos

83 digitales de las
videograbaciones de  los
eventos celebrades.

84, Elabora oficios por lo que
remite a la Secretaria Técnica

¥ y a la Coordinacion de
Adquisiciones, copias de los
8 archivos electrénicos de las
videograbacionas  para

resguardo v anvio al Area da
Sisternas para su publicacion
en el Portal de Internet del
Tribunal, respectivamente.

. 85. Resguarda copia de las
videograbaciones en &l
expadiante,

B Continua en lz pagina 20.
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3 Direccién d
Area de Adquisiciones ”, l,on . Actividad
Licitaciones

Coordinacién de
Adquisiciones

86. En los casos en que
proceda, elabora proyecto de
8% oficio de autecrizacion para la
Declarar Cesierto el
Y procedimiento, el cual envia
al Area de Adquisiciones.

87. Recibe el proyecto de
ofcic de solictud de
A 4 autonizacién para dedarar
desierto el procedimiento, en
& sl caso, realiza las
correcciones  que  sean
necesarias v lo envia a la
Coordinacion de
Adquisiciones.

88. Recibe el proyecto cde
Y Deacuerde oficio de solicitud para declarar

b desierto el procedimento, o
8 revisa y determina:

a) Si estd correclo, o
De apruecba y remte a Ia
axwrdo Direccién de Licitaciones para
que lleve a cabo la notificacion
respectiva. Continda en la
actividad del numeral 89.

b) Si no esta correclo, o
devuelve junto con sus
observaciones a la Direccion
de Lictaciones para que lo
corrija. En este caso, regresa
ala actividac del numeral 86.

89. Recibe firmado el oficic de
autonizacion para declarar
desierfo el procedimiento, lo
anexa al expediente e informa
> 89 de ello al servidor publico
autonzado para que proceda a
notificarlo a los lictantes en
términos de la actividad del
numeral 90.

[ Y j Continda en la pagina 81.
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Coordinacidn de Servidor Piblico Direccidn de iidad
Adguiscones Autorizade Licitacionas Setiviga
g0. En el lugar, dia v hora
sefialade  para  realizar la
notificacion de declaratona de
procedimiento desiero,
preside el evente que se
= levara a cabo en  sesin
publica v serd videsgrabads.

91. Elsbora las listas de

¥ asistencia de las vy los
zarvidores plblicos, asl come
a1 de los licitantes gue asistan,

recabando de todos ellos sus
frmas vy solicitando a los
sagundes susenbir el formats
del Anexo M1,

92. Da a conocer a los
asistentes la declaratoria de
o desierto del  pmcedimiento
mediante la leclura de la
autaizacion respectiva.

4 a3, Elabora Acta
circunslancada y recaba la
firma de quienes parliciparon
en evento, entregande 2 cada
une de eflos wa copia de la

MiSma.

a3

94. Pone una copla del ada

h 4 circunstanciada a disposicidn
de los paricipantes en 2l lugar
b designado para ele en las
nstalaciones  del Arga  de

Adruisiciones v anexa la
original al expadienta.

895. Recaba la videsgrabacian
5 del events v rmesguarda la

informacian en el expedienta.

W Continga en la pagina 82.
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Direccién de
Licitaciones

Subsiste 12
necesidad b)

; <=

Coordinacién de

Al daas Area de Adquisiciones

No Subsiste
lanccesidad

a)

Actividad

96. Notificada la declaratoria
de desierte del procedimiento,
elabora oficio por el que
pregunta al Area solicitante si
persiste  su necesidad de
adquirir o contratar los bienes
y/io servicios requendos
detemmina:

a) Si el area solicitante
infforma que no persiste su
necesidad, archiva ese oficio
en el expediente y da por
concluido el procedimiento.

b) Si el area solicitante
informa que persiste su
necesidad, realiza una
segunda Invitacion para llevar
a cabo un nuevo!
procedimiento y da inicio en la
actividad del numeral 3.

I. En la hipdtesis de que dos
procedimientos de licitaciéon
sean declarados desiertos,
devuelve el expediente a la
Direccion de Adquisiciones
para que, de conformidad con
el manual correspondiente
tramite una  adjudicacion
directa y, s& da por terminado
el procedimiento.

Il. En la hipbtesis de que unao
varias partidas sean
declaradas desiertas y el
importe de éstas se ubique
dentro del monto de actuacion
autorizado por la Comisién
para las adjudicaciones
directas, devuelve el
expediente a la Direccion de
Adquisiciones para que. de
conformidad al manual
correspondiente tramite una
adjudicacién directa y. se da
por terminado el
procedimiento.

FIN

Termina el Procedimiento
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AREA DE OBRAS DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe la peticion por pare del area
1 solicitante y s2 uma a la Direccién de
Proyectos,

. 2, Redibe b soliciud v verifica que la
adiddE documentacion soporte esté completa.

i Cuerita con todo el soporte documental?
No: Sclicita a la Subdireccion de Obras
que realice & provecio ejeculivo, que
cantendra catdloge de conceptos, plancs,
terminos de referencia, especificaciones
generales v paiculares, presupuesto
Ha-lrala base, Confinda en el paso 3,

i3 Si 5i: continda en la actividad &,

L 4
/I"I'

3. Recibe la solicitud de elsboracion de
provects, lo elsbora v lo enwia & la
Dirscoion de Proyecios para su revisian.

-
e

4, Redbe e Proyecto v el Presupuesto
S:lrab base y venfica:

actividad 3
LEI prayects iens observaciones?

No. Presenta e proyecio & drea
solicitante, solicita el visto bueno v pasa a
la actividad 5,

. Si. Sefiala a la Subdireceion de Obras las
atividad5 razones para su ajuste v regresa a la
actividad 3.

e

Continia en la paging &4,
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; DIRECQION DE SUBDIRECCION AREA ACTIVIDADES DEL
AREA FINANCIERA  AREA DEOBRAS PROYECTOS DE CONCURSOS SOLICITANTE PROCEDIMIENTO
: v 8 5. Recibe el proyecto lo
[evisa y, en su ¢aso, otorga
el visto bueno

¢ El drea esta conforme con

el proyecio?
- Nelrdb No: Indica a la Direccidn de

it brovectos sus
5 observaciones y regresa a
i la actividad 4.
ira ke

wivimes. | Sii Olorga su wisto bueno
medante su fima
continda en la actividad 6

6. Contando con el visto bueno
del drea solictante tuma el
s proyecio y el presupuesto)
base a la Subdireccion de
Concursos.

7. Reabe el presupuesto
base, elabora ofico de
solictud al Area Financiera
o : de Certificacion de
Suficienca Presupuestal y
lo somete a firma del Area

de Obra

8. Recbe el ofcwo de
No:lra ks solicatud de Cedificacion de
xedded? Suficienca Presupuestara

Yy, en su caso, ko firma.

\ ¢Elofico fue firmado?

s < Si b emnla al Awea
/ Financiera y continGa en fa
$irab actwmdad 9.

atvidad 9

No: Indica a ka Subdireccidn
de Concursos las razones
para su ajuste y regresa a
la actvidad 7.

9. Recbe oficio y, en su
caso, otorga Certificacion

L ¢ de Suficiencia
Presupuestana y lo notifica
al Area de Obras.

4

Pig &5

Contina en la pagina 85.
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SECRETARIA

ADMINISTRATIVA AREADEOBRAS

DIRECCION DE
PROYECTOS

SUBDIRECCION DE
CONCURSOS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Skab
wEedd 16

No:irah
awvedid il

10. Recbe oficio del  Area
Fnanciera y verifica:

¢Cuenta con suficienda
presupuastaria?

No: indica a la Subdreccon de
Concursos  elaborar  oficio  para
solicitar adecuacion presupuestana
conforme a los Lingamientos para
la realizacin y aprobacion de
adecuaciones presupuestarias en
el Tnbunal Electoral. Continia enla
actwidad 11.

Si. Continua en la actvidad 16.

v

11. Elabora el cficio en que solicila
a Secretaria Administratva que
autorice una adecuacién
presupuestaria, y lo remite a la
Direccidon de Proyectos para su
revision.

Noilraly
advidad 12

» u/:

Siieaby
atvidad 13

12. Reclbe, revica y, en su case lo
rubrica,

¢Eloficio fue rubricado?

Sii Lo remite a la Jefalura de
Unidad para su fima. Centinua en
la actividad 13.

No: Sefala a la Subdrecdon de
Concursos las razenes para su
ajuste, y regresa a la actividad 11.

No:lrab
atwchd 12

Sclrals
xEvichad W

13. Recibe, revisa, y en su caso y
fima &l ficio.

¢ El oficic fue firmado?

Si: Lo envia a la Secetarla
Administrativa.  Continua en la
actividad 14

No: Sefala a la Direccidn de
Proyectos las razenes para su
ajuste, y regresa ala aclividad 12.

14. Recibe el ofido, kb analiza &
instruye al Area Financiera otcrgar
la Suficiencia Presupuestal,

z L

Contintia en la pagina 86,
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1. Elaboracién del Programa Anual

AREA DE OBRAS DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

CONCURSOS

15. Recbe ¢l Certficado de Suficiencia
Presupuestal de parte del Area Financiera
e Insiruye a la Subdireccién de Concursos
B elaborar ¢l oficio de awtorizacion de inicio
del precedimiento de Licitacion Pblica.

v 16. Elabora el proyecto de oficios de
autonizacion de micio del procedimiento
(incluyendo versién publica) de Licitacion
Publica, para firma de la Coordinacion de
Adquisiciones y los envia a la Direcedn de
Proyectos para su revision.

v

%

si:irak 17. Recbe el proyecic de oficios de
acthiidad 16 autonizacion de inicio del procedimiento
{incluyendo version pubkca) de inicio para

su revisién.

¢Existen cbservacicnes al proyecto de

> v ¢ oficios de aulorizacion de inicio del
\ procedmiento  (incluyendo  version
piblica)?:

No: Rubrica y remite al Area de obras y
Nk ocontinGa en la actvidad 18.

*tvidsd 18 Si: Sefiala a la Subdreccion de
Concursos las razones para su ajuste y
regresa a la actividad 16.

18. Revisa y. en su caso, rubrica los

::;:,:‘;, oficios de autorizacion de inicio del
procedimiento (incluyendo versién
publica).

\ ¢Los oficios de autorizacién (inchuyendo

B < versién plblica) fuercn rubricados?

/ Si: Los envia a la Coordinacion de

Sikale Adquisiciones para su  autonzacion.

vy Cenfinta con la actividad 19.

No: Sefiala a |a Direccion de Proyectos
las razones para su ajuste y regresa a la
actividad 17,

Pa 87

Continda en la pagina 87.
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f q :
Pig. 55 19. Recibe los oficios de autorizacion de
/ mico  del procedimiento  (incluyendo
version pubica). los revisa y, en su €aso.
s autoriza mediante su firma:

Nocira®
ctivicad 18 (Los oficios (ncluyendo version pubica)
fueron firmados?

Y Si: autoriza el inicio del procedimiento,
devueive los oficies de autorizacion de
13 nicio def procedimiento al Area de Cbras
quien lo remile a la Subdreccitn de
Concursos, Continua en la actividad 20
gz No: seiala al Area de Obras las razones
actticad 20 para su ajuste y regresa a la actividad

18.

20. Recibe los oficios de autorizacien de
nico del precedimiento y fos remite a la
5 20 — Subdireccion de Concursos para la
elaboracién de bases y convocatoria.

21. Reche oficics de autorzacion de
n Inicic del precedimiento, los anexa al
expediente e inicia la elaboracidn del

proyecio de bases y convocatoria.

22. A partrr de las bases tpo y
considerando el conteruco del
Presupuesto Base, elabera el proyecto
de Bases del Concurso de Licitacion
Publica, mediante las cuales proporciona
alos participantes |a descripcion
detallada def catalogo de conceptos,

v Lérminos de referencia, especificaciones
particulares y cenerales, plancs, asi
comao, los requisilos que deben reunir las
propuestas técnicas y econémicas, la
documentacidn contable y legal,
estableciendo el dia, hora y lugar en gue
se levaran a caboe los diversos eventos y
sefialando detalladamente lag
formalidades o requisitos del

procedimiento.

PR
v Contintia en la pagina 88.
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["“’] 23. Con base en lo autorizado por ka

Ceordinacion de  Adquisiciones,
elabora &l proyecto de Convocatoria
en la que establece la fecha, lugar y
hora en la que se Bevaran a cabo los
eventos, asi  como  diversos
requisitos para poder participar en el
CONCUrso

24. Envia e proyecto de
" convocatoria y bases por comeo
instifucional a la Direccidn de
Proyectos para sus comaniarios

Siiiral 25. Recibe y revisa tas bases y la
acyvidad 22 convocatoria.
JLas bases yio convocatoria tienen
observaciones? )
N P No: Las remite al Area de Obras
> 2 <+ RS R
para su revision. Continta en
actividad 26.
Noilraly Si: Sefala a la Subdireccién de
hahde Concurscs las razones para su
ajuste y regresa a actividad 22,
. 26. Recke y revisa la Convocatoria
AR y las Bases.
o ¢las bases ylo la convocatoria
tenen cbservaciones?
No: Las avala y las remite a Ia
> % € Coordinacion de Adquisiciones para
sy aprobacdn, Confinta en
actividad 27.
:;;:;, Si: Sefiala a la Direccion de
Proyeclos las razones para su
ajuste y regresa a actividad 25.
27. Recibe y revisa la convocaloria
Nxal las bases y, en su caso. las
acthidad 26 apmm_
¢las bases y convocatoria son
frmadas?
Si: Las autoriza con su firma y las
n < devuelve al Area de Obras.
Centinlia en actividad 28
Si:trals No: Sefiala al Area de Obras las
peovdigm razones  para el ajuste
correspondiente Y regresa  a
actividad 26

'{1@7 Continta en la pagina 89.
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28. Recibe firmadas la convocatoria
y las bases y las remile a la
Subdireccion de Concursos,

29, Se elabam ofica dirgida a a
Direccidn de Licitacones solicitando
la publicacidn de las bases v la

convacatonia en el DOF.

¥
i

0. Solieita a la Direccion  da
h Licitacionas gque =e remita a la
Coordinacidn  de  Comunicacicn
el Sacial,  la  publicaciin e la
canvacatona en un diarie de mayor

creulacién nacanal

31, Solicita  mediante  comeo
electrénico al Area de Sistemnas, la
publicaciin de las bases vy la
canvacatona en el sita web del
Tribunal Electaral para que cualguier

interesado pueda participar,

] 32, Obfens evidencia de la
publicacian en & DOF, portal de
imernet del Tribunal Elecioral v en
s caso del diaris, v los archiva en el

expediente de la lictacién.

33. Elabora oficio que envia a las
dreas dal Tribunal Electoral gua
paricipan en la Lictacidn Plblica,
¥ mediante el cual  solicia  fa
designacion de un representanie de
n cada una de dichas areas para gua
asista a los eventos gue se Bevaran
a cabo, A dicho aficl se anexa la
convacatona v las  bases  dal

pracedimianto respectivo,

@ Continga en la pagina 50.
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Pag 85

34, Recbe de ks interesados en
participar en la licitacidn, durante el
pericdo  establecidoa  en  la
convocatoria y en las bases, e
comprobante de pago de bases
realizado en el banco o por
transferencia electrdnica, asi como
su Registro Federal de

Confribuyentes (RFC).

35. Verffica que los interesados en
participar en e precedimiento no se
encuentren  inhabilitados en la
pagina de la Secretaria de la
Funcién Pablica

a) Si el interesado en participar NO
se encuentra inhabilitado, se realiza
la entrega en disco compacte de las
bases y normatividad vigente. Se
anexa al expediente ewdencia del
pago de bases, la consulta realizada
en el sitio web de la Secretaria de la
Funcién Pdblica y el Registro
Federal de Ceontribuyenies de la
empresa gue representa.

b) Si el interesado en participar se
encuentra mhabiltado en !a pagina
de la Secretaria Funcion Publica, no
se puede inscribr  en el
procedimiento, Se anexa en el
expediente la consulta realizada en
el sitio web de la Secretaria de la

Funcion Publica.

Noilra
actividad &7

¥
/&

Sclrah
actvidad 37

36. Verfica si se adquireron bases:

Si: se adquiriercn bases: Continda
en la actividad nimero 37.

No: no se adquirieron bases, se
solicita a  Coordinacion  de
Adquisiciones declarar desierto el
procedimiento, T a actividad 87.

[ Pig.91

Continua en la pagina 91.
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p.\qﬂ

37. Designa a la ¢ a el serador
publico de su adscripoion para que
leve a cabo la o las visitas al lugar
en gqua se llevardn a cabo los
rabajos, en el dia, hora v lugar
sefialado en la convocatoria y en las
bases.

38. El servidor poblico autcelzads
asisie I3 o las visitas y ademas de

* £ Iz participantes, asisran  un
representanie de la Contraloria v del
Area Solicilante,
x 39. Elabora las listas de asistencia
= de  los  funcionarios  plblicos

panicipantes; recaba la fima de
todos Ios asistentes al evento.

40. Elabora Acla de visita de obra,
@ asentande de manera detallada el
desarrolle de la misma.

41, Expide a las participantes que
al acudan a la visita conslancia de
asistencia,

Elbrals 42, Verifica:
actividad 47 a) Si a la visita asistia cuando
¥ menos 1 participante s2 continda en
la actvidad 43.
2 k) Sl a la visita noe acudd
algun  paricipante, se solidla a
Coordinacien  de  Adguisiciones
ol declarar desierte el procedimiento,
war actividad &7,

43. FReche las solicitudes da
aclaracion de bases, enviadas por
los pardicipantes  al  correo
¥ elactrénico safalado en las mismas
o presentadas en farma escrita en el
a Area de Obras, v las envia a las
areas comespandientes para que
den respuesta a s
cuestionamisnies  que  les  son
planteados.

@ Continda en la pagina 52,
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.w-;.m.
44. El servidor publico autorizada, preside la junta

de aclamciones, la que se llevara a cabo en sesion
puablica, en la fecha, hora y lugar sefialados en la
ad convocatoria vy en las bases, |z cual sera
videograbada.

45, Elabora las listas de asistencia de los
servidores publicos v de los participantes v recaba
las firmas.

a6, Se dara respussta por el drea correspondiente
¥ del Tribunal Electoral a las praguntas enviadas por
comrec aelectronice o entregadas al Area de Obras
£ con 24 horas de anticipacién de la hora del events;
a las gue surjan en el desarrolle de la Junta de
Aclaracones uUnicamenta si el personal técnico
considera viakle contestanas.

47, Elabom Acta de junta de aclaraciones, en la
que haré constar detalladamente el desarrollo de la
misma, las solidtudes des aclaracion v las
respuestas del Tribunal Electoral.

48. Recaba |la fima de todos los asistentes al
i evento en el acta que se levante y les entrega una
copia de la misma.

as 49, Recaba la videograbacién del evento.

50. El servidor pablico autorizado preside el Acto

5 de Entrega v Apertura, el cual se |levard a cabo en
sesion piblica, en la fecha, hora y lugar sefalados
l en la convocatoria v en las bases.
51. Elabora las listas de asistencia de los
3l servidores publicos v de los participantes v recaba
las firmas.,

@ Continda en la pagina 93.
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52. Verifica |a asistencia de los participantes:

alirak a) Sino se presentd ningln participante, se precisa
actuidad &7 en el Acta de entrega v apertura de propuestas y
se solicitara a la Coordinacion de Adguisiciones
declarar desierto el procedimiento. Ir a la actividad
87.

b) Si se presentd a entregar documentacion vy

bllrak L.
a,:m;adsa propuestas cuando menos 1 participante s2

continia en la actividad 53,

53. Solicita a los paricipantes que entreguen, uno
5 por uno, su propuesta técnico-economica en sobre
cerrado, asi come la documentacidn legal y
contable.

54. Procederd a abrir los sohres que contengan la
documentacion legal v contable y las propuestas

técnico-econdmica, entregando a los
¥ representantes  del  Area  Juridica, del Area
Financiera y del Area de Obras, la documentacién
5 y propuestas segun corresponda, a efecto de que
detemminen, en las matrices correspondientes, si la

documentacion y las propuestas presentadas
cumplen euantitativamente o no con o solicitado
en las bases,

| Pag. 9 Continua en la pagina 94.
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55, Seran rubricadas por  los
sarvidores publicos ¥ cuanda menos
dos de los particdipantes, cada una

L de las fojas de las propuesfas
tenico-acondmicas presentad as,
e
P A—
- 56, Elebora Acta de entrega v
apertura de propuestas,
——
+ 57. Recaba la firma de lodos los
- asistantes al avento en 2l acta que
=8 lavante ¥ les enrega una copla
— T e la misma.
. S—
58 58. Recaba la videograbacion del
avento.
L S

59, Entrega a la Subdireccidn de
Concurscs la documentacian
presentada por los concursanies
para su resguarda.

60. Redbe v resguarda la
documentacion presentada por los
concursantes v la infegra a su
axpedianta.

61. Elabora coficios mediante loz
cualas Ia Coordinackn de
Adguisicicnes  sclicita  al  Area
Juridica v al Area Financiera los
dictamenas resolutivos  legal v
financiere, respeciivamente (version
completa v version pablica). Para tal
afecto, anexa a dichos oficios copia
de  la documentacidn  legal
contable  presentada  por  los
concursantes gue cumpliercn con
ks requisitos cuantitativos para su
andlisis cualitativo. Continia en la
actividad &4.

62. La documentacian técnica y
aconomica  se  entraga a  la
Subdirecclién de cbras para la
alaboraclon de oz Dictamenss
Resclutivos Tecnico y Econdmico.
Confinia en la actividad 63.

Continda en la pagina 95.
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7

63. Recibe la documentacion y
realiza la evaluacin técnica y
econémica elaborando el proyecto
de Dictamen Resolutivo Técnike y
Economico y lo envia a fa Direccién
de Proyectos para su revisién y
autorizacion.  Continta en  la
actividad 71,

Nelral
actividad 61

64. Recibe los proyectos de oficio v,
en su caso, los rubrica.

¢ El cficio fue rubricado?

Si: Los envia a la Coordinaddn de
Adquisiciones. Continua en Ia
adividad 65.

No: Sefiala a la Subdreccicn de
Concursos las razones para ¢l
ajuste correspondiente y regresa a
la aclividad 61.

Noilrah
xsvdid o

Sheal
wiviRase

65. Recibe los proyectos de oficio y,
en su caso, los frma:

(Eloficio fue firmado?

Si: Los devuelve al Area de Obras
para su notficacién. Centinia en la
adividad 66.

No: Sefala &l Area de Obras las
razones para ef ajuste
correspondiente y regresa a la
adividad 64,

v
&

66. Recibe los ofickos y les notifica al
Area Juridica y al Area Financiera.

67. Recben el oficioc cde
solicitud de Dictamen
Resclutve, junto con las
copias de @ documentacion
presentada por los
conoxsantas

68. Rewvisan y elaboran  sus
respectives Dictdmenes Resolutivos
y ls envian al Ceordinacién de
Adquisiciones dentro de les 5 dias
habiles siguientes a su recepcidn,
para ser tomados en cuenta en el
Informe ejecutive.

Continda en la pagina 96,
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89. Reobe los dictamenes resolutvos
@ Legal v Financiera, y 105 Wwma al Arsa de

Chras.

70, Recbe los dictimenes resolutivos
Legal v Financiero y los tuma a la
Subdireccion de Concursos. Continta en

la actividad 7.3.

h J
d

Ha:Ira b 71, Recibe y revisa los Proyecios de
bl Dictimenes ~ Resolivos Tﬁﬁm ¥
Econdmico

JLos Proyeclos de diclamenss fuesan
autonzados?

7L Si- Los envia al Area de Obras para su
validacion, y continia en la achividad 72,
No: Sefidla a la Subdireccidn de QObras
Stiral las  razones  para el ajusie
xlhitad 7l correspondients y regresz a la actiidad
B8,

)

Noilra b 72, Recibe, revisa y, en su caso, valida
AT los dictamenes Técnico y Econtmico.

\J 4 Los Dictamenes fuemn validados?

, / N Si Loz emwia a la Subdireccin de
Concursos. Continda en la actividad 73

Ne: Sefiala a la Direccidn de Proyeclos

las razones para & ajuste, v regresa a la

actividad 71,

Pig. 97 Continta en la pdgina 97,
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bllrala
actividad 87

alrab
wtividad 74

73. Recbe los  dictdmenes
resolutives  Legal, Financiero,
Técnico y Econdmico; los anexa al
expediente y verifica:

a) Si existe cuando menos un
particpante cuya documentacion y
propuestas cumplan
cualitativamente con le solicitado en
bases de conformidad con Io
sefialado en los Dictdmenes
Resolutivos  Legal, Financiero,
Técnico y Econdmico, continua en la
actividad 74.

b) No existe cuando menos un
participante cuya documentacion y
propuesias cumplan
cualifativamente, se procederd a
declarar desierto el precediméento. Ir

a actividad 87.

v

el

74. Elabora el Proyecio de Informe
Ejecutivo, sefialando la propuesta
de adjudicacion en términcs de lo
dispuesto por el articulo 66 del
Acuerdo General, junto con los 4
Dictamenes Resolutivos y lo remite
a la Direceidn de Proyecios.

Noclrala
cuvidad 74

s / <
Slrab
actvidad 75

75. Recibe vy revisa el Proyecto de
Informe Ejecutive y Propuesta de
adjudicacién, vy en su caso da visto
bueno.

+Se dio & visto bueno al Proyecto
de Informe Ejecutivo?

Si. Lo envia al Area de Obras para
su autonzacidn y continla en la
actividad 76.

No: Sefiala a la Subdireccion de
Concursos las razones para su
ajuste, y regresa a la actividad 74.

Contintia en la pagina 98,
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v

Py 7

Noilrab
atvcad 75

actidsd 17

76. Recibe y revisa el Proyecto de
Informe Ejecutive y Propuesia de
adjudicacion y, en su caso, lo firma y
solicita al Area de Adquisiciones que
sea sometido a consideracion del
Comité,

LEl Informe Ejecutivo fue firmado?

Sii Lo envia al Aea de
Adquisiciones para  su  firma,
Continia en la actividad 77.

No: Seffiala a la Direccidn de
Proyectos las razones para su
ajusie correspondiente y regresa a
la actwidad 75.

77. Recbe, fima y presenta al
Comité, a solictud de! Area de
OCbras, e Informe Ejgcutvo Yy
Propuesta de adjudicacion para que
s23 fomado en cuenia en la emision
del fallo.

Noceals
actrided 76

Siclral
actividad M

78. Recbe el Informe Ejecutivo y
propuesta de adjudicacion; efectua
Su valoracion y determina:

JAutoriza la emisién del fallo?

Si: emite el Acverdo autorizande el
falio y se notifica al Area de Obras.
Continua en la actividad 78.

No: formula observaciones para
adecuacion del informe. Regresa al
Area de Obras para hacer las
adecuaciones, y regresa a ia
actividad 76.

79, Recibe de la Secretaria Técnica
€l oficio con ef punto de Acuerdo del
Comité de autorizacien de la
adjudicacion y twma al senador
pubtico autorizado.

80. El servidor publico autorizado
preside el Acto de nolificacion de
fallo, el cual se llevard a cakbo en
sesion publica, en la fecha, hora y
lugar sefialados en la convocatoria y
en las bases. Elahera el Acta
cicunsianciada de nofificacion del
fallo.

@

Continua en la pagina 99.
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81. Elabom las lisias de asistencia
de los servidores puablices v de los
participantes.

L

82. Da a conccer el fallo & los
asistenies maodiante la bectura del
Acta crcunstanciada de notificacion
dal falla.

83. Solicita al o a ks panicipantes
adjudicades sus comprobantes de
domigilio. En caso de que el ¢ los
participantes adjudicados no asista
al evenio, 5& le notificara via cormeo
elactranico,

B4. Recaba la firna de todos los
asislentes al evento en el acta
circunsianciada que s levante ¥ les
entrega una copla de la misma.

85. Recaba |a videagrabacan deal
gventa,

86. Una  wvez recibida  la
documentacicn  sefalada en el
numeral  anterior,  elabora  oficio
mediante el cual solicits al Area
Juridica la elaboracian dz2l o los
contratos respectivos. A diche aficio
anexa la documentacion necssaria

para la elaboracion del contrala.

87. En caso de que no se hayan
presantado participantes a la visita
de aobra obligatoria a  las
instalaciones, gue no se  haya
presentado al menos wna propueasta,
que ninguna propussta  oblenga
resullados favorables en lodos los
dictamenes resclutivas o sl los
precias  propuesios na fusran
salventes en ninguna propuesta, se
procedera a declarar desierio el
procedimients; par ke que elabora el
provects de oficio de soficitud de
autorzacion para declarar ceslerts
el procedimiznte v o envia a la
Direccign de  Proyectos pama su
ravision.

Cantinoa en la pagina 104,
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Noclrads
actividad 37

88. Recbe proyecto de oficio de solicitud
de autorzacidn para declarar desierto el
procedimiento y [o revisa.

¢ El oficio fue rubricado?

Si: Lo envia al Area de Cbras para su
firma. Cenfintia en fa acfividad 89

No: Sefiala a la Subdireccion de
Concursos las razones para su ajuste
correspondiente y regresa a la actwidad
87.

Necleale
actividad 83

iy

Siclrz by
actividad 9

v

89. Recibe y revisa el oficio de solicitud de
autonzacion para declarar desierto el
precedimiento y, en su caso, lo firma.

¢ El oficio fue firmado?

Si: Lo remite a fa Coordnacion de
Adquisiciones para su autorizacién y
continta en la achividad 90

No: Sefiala a la Direccidn de Preyecios
las razomes para  su ajusle
correspondiente y regresa a la actividad
88.

No:irab
aividd 3y

!!/:
Sikkak
KIS dN

90. Recibe y ravisa el oficio para declarar
desierto el procedimiento y, en su caso, b
autonza,

¢Eloficio fue firmado?

Si: Lo enwia al Area de Obras e instruye la
nobfcacidn de dedaratoria de desierto.
Contnta en la aciividad 91.

No: Sefiala al Area de Obras las razones
para su ajuste correspondiente y regresa
ala activdad 89.

91. Recibe ! cficio de autorizacion para
declarar desierto el procedmiento y o

* a notifica a los participantes y a las dreas
que participaron enla Licitacién Pdablica
- A
Pig 101

Continda en la pagina 101.
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92. Una wvez notificada la dedaralorna de
procedimients  desierto, se podrd realizar una
segunda convocatoria para realizar un segundo
procedimients de Licitacidn Pablica o se efectuara
la contratacion mediante el procedimiento de
invitacion a cuando menes tres contratistas. En la
@ hipatesis de que también sea declarado desierto,
el Comité podrd autorizar su adjudicacion directa a
propuesta del Area de Adquisicionas.

93, En la hipétesiz de que se declaren desiertos
a3 dos procedimientos, se devolvera el expediente al
Area de Obras para que tramite su adjudicacion
directa.
w
| FIM Termina Procedimiento

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios, Obra Publica y los Servicios Relacionados con la Misma mediante Licitacion Publica,
entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante Licitacion Publica aprobado por el Pleno de la Comisiéon de Administracion
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante acuerdo 356/S12(13-XI-2007) emitido en
la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2007.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién.

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

CERTIFICA

Que la presente copia en 52 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACION DE
SERVICIOS, OBRA PUBLICA Y LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, MEDIANTE
LICITACION PUBLICA, aprobado por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 085/S4(6-1V-2017),
emitido en la Cuarta Sesidn Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos. DOY FE

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.
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