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PRESENTACION =

En cumplimiento al mandato de la Comisiéon de Administracion y acorde con lo
dispuesto en el Plan Estratégico Institucional 2010-2016, las acciones de
actualizacion, simplificacion administrativa y mejora regulatoria de la Normativa
Interna de Tribunal Electoral, se formulan a través de un lenguaje claro e incluyente
gue reafime los aspectos de equidad de género, deje al margen aspectos de

discriminacion que influya en la comprensién y eficacia de los ordenamientos.

El presente ordenamiento contiene lo siguiente:

En la seccién primera se enuncia la operacion del sistema electronico denominado

‘Normateca Interna”, el cual tiene por finalidad difundir la normativa que regula la

i&?iﬁ'{—)g&m osctuacién de las diversas unidades del Tribunal Electoral, integrando una fuente de

igffTRAC'ON informacién confiable y actualizada que permite a las y los servidores plblicos tener
certeza juridica sobre la regulacién vigente y facilita su adecuada observancia y

aplicacion.

La secciéon segunda tiene como finalidad brindar apoyo en el proceso de validacion
y formalizacién de contratos, para la eficiente op‘efacién del Sistema de Generacion
y Administracion de Contratos del Tribunal Electoral, como fuente actualizada de
consulta que orienta sobre la mecanica del guehacer institucional en la materia

contractual.

A la seccion tercera le corresponde la descripcion del procesc para la elabcraciéh
del dictamen resolutivo legal, para la determinacion sobre el cumplimiento de los
diversos requisitos legales a los que estan obligadas las personas juridicas que
participan en los procedimientos de licitacion publica y de invitacion a cuando

menos tres personas.
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La Gltima seccion refiere el procedimiento con relacion a las diversas garantias

derivadas de la obligacién contractual de las personas juridicas con las gue el
Tribunal Electoral celebra contratos. '

CTORAL DEL

{ LA FEDERAGION
MINISTRACION
TARIA



CTORAL DEL

E LA FEDERACION
WAIMISTRACION
TARIA

Manual de lineamientos y procedimientos administrados por
la Coordinacion de Asuntos Juridicos

SECCION |

LINEAMIENTOS DE LA NORMATECA INTERNA




1. ANTECEDENTE

Manual de lineamientos y procedimientos administrados por
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En congruencia con la necesidad de actualizacion de la normativa interna
administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (TEPJF), la

regulacion contenida en los Lineamientos para la operacion y funcionamiento de la

Normateca Interna, aprobados por la Comision de Administracion mediante

GTORAL DEL

Acuerdo 208 /S7(8-VIl-209), a través del presente instrumento normativo, son

objeto de modificacion.

: LA FEDERACION

MINISTRACIKON
TARIA




2. MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

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

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

Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.




3. OBJETIVO

CTORAL DEL
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Administrar el sistema electronico denominado “Normateca Interna” y los

criterios aplicables para su operacién y funcionamiento.
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4. CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que de conformidad con las atribuciones que establecen la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley
Organica det Poder Judicial de la Federacion en los articulos 186, fraccion VII, y
209, fracciones Il y IV, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion en el a_rticulq 31, fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta
con facultades para dictar su propio régimen interior, asi como emitir los acuerdos.
generales necesarios para su adecuado funcionamiento y administracién, con
autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la Qomisién de

Administracion.

SEGUNDO. Que co,rrésponde a la Direccion Normativa, de conformidad con el
TORAL DEL Manual de organizacion especifico de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos (CAJ),
iLA FEDERAGIO P I _ . . . , . .

ENISTRACION i4 obligacién de compilar, resguardar, custodiar y difundir la informacién relativa a la
wala normativa interna, y de las disposiciones relevantes para el Tribunal Electoral que

se publiquen el Diario Oficial de la Federacion.

TERCERO. Que el Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales del Tribunal Electoral, sefala en su articulo 7 que
la publicacién de la informacién en su portal de internet, se rige por los principios de

maxima publicidad, veracidad y oportunidad, utilizando un lenguaje ciudadano.

CUARTO. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 8 del Acuerdo
General antes mencionado, enire la informacién que debe publicar el Tribunal
Electoral como resultado de su quehacer y ambito de responsabilidad, se encuentra

la normativa interna.

QUINTO. Que es necesario mejorar la operacion del sistema electrénico para el

registro y difusién de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas,
10
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tanto las abrogadas como las vigentes, asi como las de nueva emisidn que tengan
por objeto modificar, adicionar, derogar o abrogar las mismas, a fin de propiciar la
transparencia de la gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso a dicha
informacién.

SEXTO. Que para el registro, actualizacion y difusion de la Normativa del Tribunal

Electoral, se establece un sistema electrénico denominado “Normateca Interna’.

En virtud de lo anterior, se e_xpiden los s.iguie’h‘,tes:

CTORAL DEL

E LA FEDERACION
MAHNISTRACION
TAREA
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5. LINEAMIENTOS.

Glosario
1. Para los efectos de aplicacion de los presentes lineamientos se entendera por:

+ Digitalizacién: conversion de textos y formatos a medios electrénicos
para accesar y consultar a través de la Normateca Interna.

» Documento electr_én_'_ico: todo texto o formato susceptible de ser
almacenado en medios 6épticos y/o magnéticos, asi como de ser
transmitidos a través de redes electrénicas de datos.

» Mapa de sitio: es unalista de'las paginas de un sitic web accesibles por
parte de los buscadores y las y los usuarios.

LECTORAL DR e Normativa: conjunto de disposiciones  legales, reglamentarias vy

ﬁ?ogmgiﬁ FEDERACION administrativas de aplicacién general, que regulan la operacion y
* _EA&LRSTRACFON funcionamiento de las unidades del Tribunal Electoral.

e Unidad o Unidadés: Presidencia, Ponencias de la Sala Superior,
Secretaria General de Acuerdos, Secretaria Administrativa, Contraloria
interna, Coordinaciones, Centro de Capacitacion Judicial Electoral,
Subsecretaria General de Acuerdos, Salas Regionales, Direcciones
Generales, Delegaciones Administrativas; areas que llevan a cabo
actividades para el cumplimiento de objetivos, tareas y programas del
Tribunal Electoral.

2. La Normateca Interna debera publicarse en el Portal o pagina de Intranet del
Tribunal Electoral, y tendra las siguientes caracteristicas funcionales:

a) Es una herramienta de blsqueda electrénica, gue contiene toda la
normativa validada y actualizada, en versiones PDF y Word.

b) Es un instrumento que permitira a las y los servidores publicos del Tribunal
Electorai, navegar a través de iniranef, de manera agil y senciila, para
efectos de consulta acerca de la normativa vigente y abrogada.

c) Despliega la informacién con mapa de sitio y basqueda por palabra.

d) 'Cuenta con un indice gue despliega la informacion en orden alfabet:co por
materia y por area.

12
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e) Incorpora términos de identidad para basqueda, tanto en intranet del Tribunal
Electoral, como en el buscador google.
f) Cuenta con un apartado que contiene la normativa abrogada.

La responsabilidad de la administracion de la Normateca Interna y sus
insumos, esta a cargo de la CAJ y desarrolla las siguientes funciones:

a) Supervisar el funcionamiento de la Normateca Interna, asi como la
aplicacion de estos lineamientos.

b} Obtener de la Presidencia o de la Secretaria Admlnlstratlva segun sea el
caso, el original del documentc gue contiene el instrumento normativo
autorizado y certificado.

c) Digitalizar los instrumentos normativos para obtener documentos

electrénicos que permitan su publicacion en la Normateca Interna.

d) Solicitar al area de Sistemas del Tribunal Electoral la publicacién de los
ordenamientos que conforme a los presentes lineamientos deban publicarse
en la Normateca Interna.

e) Supervisar la Normativa publicada, y coordinarse con las unidades de su
aplicacion, para la actualizaciéon permanente de la misma.

Solo se publicaran ordenamientos autorizados por la Presidencia del Tribunal
Electoral o la Comisién de Administracion.

Las unidades que tienen bajo su responsabilidad ordenamientos normativos,
deben revisar de manera permanente las disposiciones incorporadas en la
Normateca Interna, a fin de determinar si continGian vigentes o si requieren
actualizacion, asi como justificar la necesidad de modificar o eliminar las
disposiciones legales internas objeto de publicacion.

Conforme a estos lineamientos, los documentos susceptibles de integrar la
Normateca Interna son, entre otros:

a) El manual general de organizacién y los manuales de organizacion
especificos de las unidades;

b) Documentos normativos que contengan toda clase de lineamientos y
descripcién de procedimientos, mismos que seran objeto de compilacion
por cada una de las unidades, y

c) Otras disposiciones cuya publicacion sea requerida por la Presidencia del
Tribunal Electoral o la Comision de Administracion.

Los asuntos que no se encuentren previstos en los presentes lineamientos, asi
como las propuestas de mejora, seran desahogados por la CAJ.

13
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1. ANTECEDENTE

e Manual de procedimientos para la validacion y formalizacidon de instrumentos
juridicos, en el sistema de generacion y administracion de contratos del Tribunal

Electoral, aprobado por la Comisiéon de Administracién mediante Acuerdo

158/S5(19-V-2010).

ECTORAL pEj.
JE LA FEDERACION
DMINISTRACION

ITARIA
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
l.ey Organica del Poder Judicial de la Federacién.

Ley Federal de Presu_puesto y -Responsabilidad Hacendaria y su
reglamento.

Cddigo Civil Federal. _
Codigo Federal de Procedimientos Civiles. .

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

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

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.

Manual de Orgahizacic’)n Especifico de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos. ' '

16
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3. OBJETIVO ' W

Desarrollar las actividades que tiene encomendadas la Coordinacion de Asuntos
“Juridicos, en el procedimiento de validacion y formalizacion de contratos y convenios
en el Sistema de Generacién y Administracion de Contratos del Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion.

ICTORAL DEL

E LA FEDERACION
JMINISTRACION
TARIA
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4. GLOSARIO

Para los efectos del procedimiento se entendera por:

s 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.

e Area Requirente: El area ‘del Tribunal Electoral que solicita la adquisicion de
un bien o la contratacion de un servicio, obra publica o servicios relac:lonados
con la misma.

e Area solicitante: Las areas del Tribunal Electoral que gestionan ante la
Coordinacion de Asuntos Juridicos la elaboracion o validacion de los
_ convenios. [Modificado mediante Acuerdo de la Comisién de Administracién 301/58(21-VIIl-2012)].

e Contratista: La persona fisica o moral con la que se celebren contratos de
obra pablica, o de servicios relacionados con la misma, seglin corresponda

ECTORAL DEL _
E;E_LAFEDERACIGN » Manual de Usuario: Documeéento que describe el Sistema de Generacion y
E;:gfmmmw Administracion de Contratos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

» Sistema: Sistema de Generacion y Administraciéon de Contratos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE
CONTRATOS

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD

ingresa al Sistema de acuerdo al Manual de
Usuario respectivo y realiza la captura del
contrato. El Sistema genera automaticamente
un correo electronico, informando a la CAJ que
ha enviado un instrumento juridico para los
efectos senalados.

1 Area requirente

- 18
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CAJ

Recibe del Area Requirente via Sistema el
contrato y lo turna a la Direccion Confractual.

N

Area requirente

Envia a la CAJ, a través de oficio Ila
documentacion que respalda via sistema el
contenido del contrato, para su validacion, la cual
consistira en:

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

b) Poder Notarial del Representante Legal;

¢) ldentificacion oficial [IFE,- pasaporte cedula
profesional];

d) Copia de la cédula del RFC; -

e} Comprobante de domicilio reciente
[Teléfono, luz, estado de cuenta bancarioj;

f) * Curriculum vitae;

g) Certificacidén presupuestal;

h) Autorizacién de adjudicacion;

i) Autorizaciébn de plurianualidad cuando

. rebase un ejercicio fiscal, y

i} Anexo técnico o propuesta técnica y/o

econémica.

Recibe documentacion soporte y la analiza.

(EstA completa y es idonea la
documentacién?

DC
No: Continda en la Etapa niimero 5.
Si: Continta en la Etapa namero 7.
DC Ingresa al Sistema, identifica el contrato y

actualiza su estatus a “PENDIENTE",
asentando las razones concretas.

Area requirente

_ faltante o id6nea, la recaba y la envia a la

identifica en el Sistema la documentacion
Direccion Contractual.

Regresa a la Etapa 4.

19
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DC

DC

Ingresa al Sistema, genera el contrato vy
actualiza el estatus en el propio sistema a
_REVISION'

Avala el contrato y cambia en el Sis ema e
estatus a “FIRMAS RM [Recursos Materiales]
Y PROVEEDOR”, o el area solicitante.

DC

Se asigna el numero de contrato y se imprime

rubrica y firma.

tres tantos del instrumento y los envia
mediante oficio firmado por la persona titular de
la CAJ o de la DC al Area Requirente para su

10

Area requirente

- oficio a la CAJ.

Rubrica y firma los fres tantos del contrato.
Recaba la firma del contratista y los regresa via |

STORAL DEL
LA FEDERACIY
MINISTRACION |

1

12

CAJ

DC

Lo turna a la DC para continuar con su tramite.

La persona titular de la CAJ lo firmara y
remitird a la CASOP o, excepcionalmente a la
Secretaria Administrativa, cambiando el
estatus en el Sistema a ‘“FIRMAS
SECRETARIA”.

13

DC

Recibe de la CASOP o, excepcionalmente de
la Secretaria Administrativa el contrato
debidamente firmado y envia un tanto a la
Coordinacién Financiera, otro al contratista, y
el restante al archivo de la CAJ. Debe
cambiarse el estatus en el Sistema a
‘RESGUARDO”.

20
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6. CONVENIOS

[Adicionado medianie Acuerdo de la Comision de Administracion 301/58(21-VIil-2012)].

1.

ECTORAL DEL

¥ LA FEDERACION
DIMINISTRACION
STARIA

L.a Coordinacion de Asuntos Juridicos tiene la facultad de elaborar o, en su caso,
validar los convenios que celebre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
.Federacién.

Los tipos de convenios que el Tribunal Electoral celebra entre otros son:

a) Convenios modificatorios a contratos previamente celebrados, los cuales son
derivados de instrumentos de prestacién de servicios, adquisiciones, obras o
servicios relacionados con fa misma;

b) Convenios Generales o Especificos de colaboracién Interinstitucional y otros;

c¢) Convenios Generales o Especificos de colaboraciéon académica; y

d) Convenios de Coedicion.

Los convenios modificatorios los elabora la Coordinacién de Asuntos Juridicos
considerando los aspectos a modificar, de conformidad con lo establecido en el
articulo 121 del “Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, obra publica y los
servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion. '

La Coordinacidén de Asuntos Juridicos sera responsable de:

a) Elaborar el convenio a peticién del area solicitante o por instruccién de la
Comisiéon de Administracion o de la Presidencia del Tribunal Electoral;

b) Rubricar el convenio modificatorio; y

¢) Firmar el convenio modificatorio una vez revisado y validado su contenido.

El area solicitante sera responsable de:
a) Solicitar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos la elaboracion del convenio
modificatorio; :
b) Recabar las rubricas que deba de tener el convenio; y

-¢)En su caso, recabar la firma del convenio modificatorio respecto del

representante del Tribunal Electorai quien puede ser el Secretario
Administrativo o el Coordinador de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Los convenios generales o especificos de colaboracion interinstitucional son
elaborados por el area solicitante y se remiten a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos para su vailidacion.

21
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. En caso de que los convenios generales o especificos de colaboracion
interinstitucional sean elaborados por la Coordinacién de Asuntos Juridicos,
seran remitidos al area solicitante para su revision.

. ll.  La Coordinacion de Asuntos Juridicos sera responsable de:

a) Elaborar el convenio general o especifico de colaboracién interinstitucional a

" peticion del area solicitante o por instruccion de la Comision de Administracion
o de la Presidencia del Tribunal Electoral;

b)Una vez revisado el convenio, proceder a su |mpre5|6n en los tantos
solicitados;

c¢) Troquelar cada una de las fojas que lo integran;

d) Rubricar cada una de las fojas que integran el convenio; y

€) Remitir al area solicitante, una vez rubricado el convenio.

lll.  El area solicitante sera responsable de:
a) Solicitar la elaboracion del convenio general o especifico de colaboracién

CTORAL DEI
! LA FEDERACION interinstitucional; y
Sﬁgf’rw\c’@ b) Recabar las rdbricas que deba contener el convenio y la firma del

representante del Tribunal Electoral, quienes pueden ser el Magistrado
Presidente, el Secretario Administrativo o, el Coordinador de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica.

5. Los convenios generales o especificos de colaboracion académica son
elaborados por el Centro de Capacitacién Judicial Electoral,

. La Coordinacion de Asuntos Juridicos sera responsable de:
a) Validar el convenio general o especifico de colaboracion académica;
b) Imprimir los tantos del convenio solicitados;
¢) Troquelar cada una de las fojas del convenio;
d) Rubricar cada una de las fojas del convenio; y .
e) Remitir al &rea solicitante, una vez rubricado el convenio.

Il. El area solicitante sera responsable de:

a) Elaborar el convenio general o especifico de colaboracién académica;

b) Solicitar a la Coordinacion de Asuntos Juridicos la validacion del convenio
general o especifico de colaboracién académica;

¢) Recabar las rubricas que deba contener el convenio; y

22
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d) Recabar la firma del representante del Tribunal Electoral quienes puede ser el
Magistrado Presidente, el Secretario Administrativo o el Coordinador de
Adquisiciones.

Los convenios de coedicion son elaborados por la Coordinacién de Asuntos
Juridicos.

La Coordinacién de Asuntos Juridicos sera responsable de:

a) Elaborar a peticion del area solicitante o por instruccion de la Comision de
Administracion o de la Presidencia del Tribunal Electoral el convenio de
coedicion; _

b) Remitir el convenio al area solicitante para su revisién;

¢) Imprimir los tantos del convenio solicitados, una vez revisado;

d) Troguelar cada una de las fojas del convenio;

e) Rubricar cada una de las fojas que integran el convenio; y

f} Remitir al area solicitante, una vez rubricado el convenio.

El area solicitante sera responsable de:

a) Solicitar a la Coordinacién de Asuntos Juridicos la elaboracion del convenio
de coedicion; _

b} Recabar las ribricas que deba de contener el convenio; y ,

c) Recabar la firma del representante del Tribunal Electoral quienes pueden ser
el Magistrado Presidente, el Secretario Administrativo o, el Coordinador de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Previo a la celebracién de los convenios generales o especificos de colaboracion
institucional; los convenios generales o especificos de colaboracién académica y
de los convenios de coedicion en los cuales se vaya a erogar recursos por parte
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, se debera contar con la

" aprobacion de fa Comisién de Administracion.

Una vez concluido el procedimiento de elaboracion y validacién de los convenios
que impliquen erogacion de recursos por parte del Tribunal Electoral, se enviara
un tanto a resguardo de la Coordinacién Financiera.
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'SECCION i

Procedimiento para la elaboracién del Dictamen Resolutivo Legal

ELECTORAL DEL

L DE LA FEDERACION
: ADMINISTRACION
SRETARIA
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1. ANTECEDENTE

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

Judicial de la Federacion.

TORAL DEL

LA FEDERACION

HNISTRACION
ia

[t

25



Manual de lineamientos y procedimientos administrados por
la Coordinacion de Asuntos Juridicos

e B R B R R S B O

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién.

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

* Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento de bienes mugebles, prestacion de servicios, obra piblica y
los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacioén.

o Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacién de Asuntos

i Juridicos.
L TORAL DEL

E LA FEDERACION
IBANISTRACION
TARIA,

26



Manual de lineamientos y procedimientos administrados por
la Coordinacion de Asuntos Juridicos

3. OBJETIVO W
o

Evaluar, a través del dictamen resolutivo legal, la documentacion que presentan las
licitantes que participan en los procedimientos de licitacién publica y de invitacion a

cuando menos tres personas.

EOTORAL DEL.

12 LA FEDERACION
DMINISTRACION
fTARIA
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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 TEPJF.

Area requirente: cualquier unidad del Tribunal Electoral que presenta su solicitud de
bienes o servicios a la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica

(CASOP).

Area responsable: la CASOP, como eneargada de llevar a cabo los procedimientos
de licitacion publica y de invitacion a cuando menos tres personas. -

Direccion Contenciosa: area adscrita a la CAJ.

woraLpeL  Licitante: Persona fisica o moral que participa en los procedimientos de licitacion
LA FEDERACIONpUiblica y de invitacién a cuando menos tres proveedores o contratistas

WINISTRACION
ARIA -

1

Modificaciones sustanciales: se refieren a los cambios de las personas morales en
cuanto a su denominacién, estructura, duracién, razdn social, capital, administracion,

entre otras.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DICTAMEN RESCLUTIVO LEGAL

ETAPA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CASOP

Solicita mediante oficio a la CAJ, la elaboracién
del dictamen resolutivo legal, de los licitantes y
adjunta la documentacién siguiente:

a) Acta constitutiva inscrita en el Registro
Piablico de la Propiedad y de Comercio,
con sus modificaciones sustanciales o, en
su caso, carta poder de la persona que
entrega fisicamente la documentacion;

b) Poder Notarial e identificacién oficial
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(credencial de elector expedida por el
Instituto Federal Electoral [IFE], pasaporte
vigente, cédula profesional o cartilla del
servicio militar) de la persona que funge
como representante legal del licitante;

c¢) Copia de la cedula del Registro Federal de
Contribuyentes;

d) En caso de que el licitante sea persona
fisica se le requiere acta de nacimiento;

e) Manifestacion por escrito del licitante, bajo
protesta de decir verdad, que cuenta con
facultades suficientes para comprometerse
por si 0 por su representada para suscribir
la propuesta correspondiente.

CAJ

Recibe por oficio del area responsable la
documentacion descrita en la etapa anterior y
la turna a la Direccién Contenciosa.

Recibe documentacion y la analiza.

iEsta completa y es idénea Ia
documentacion?

DC
No: Continta en la Etapa nimero 4.
‘Si: ContinGia en la Etapa nimero 6.
Se solicita al -"area responsable |la
DC documentacion faltante para completar su
analisis.
Recaba y envia la documentacion faltante o
idonea a la CAJ, que la remite para su andlisis
Area cualitativo a la Direccion Contenciosa

responsable

Regresa a la Etapa 3.

DC

Investiga si los licitantes se encuentran
inhabilitados dentro del portal de Internet de la
Secretaria de la Funcion Pulblica, en el
“directorio de proveedores y conlralistas
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sancionados”, o por cualquier otro medio de
constatacién que se tenga al alcance.

Elabora proyecto de Dictamen Resolutivo

DC Legal, y lo pasa a firma a la persona titular de
la CAJ.
Firma el Dictamen Resolutivo Legal y lo
CAJ Devuelve a la DC para el ftramite

DC

correspondiente.

Envia el Dictamen Resolutivo Legal al area
responsable.

TORALDEL
LA FEDERAGION
BHISTRACION
LWiiA
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SECCION IV

, Procedimiento para la elaboracién del Dictamen Legal de Validez de Fianza
‘CTORAL DEL : -

E LA FEDERACION
RAIMISTRACION
TARIA
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1. ANTECEDENTE

HCTORAL DEL

E LA FEDERACION
HAINISTRACION .
TARIA

El Acuerdo General que regula los procedimienios 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 Federacién.
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2. MARCO JURIDICO

ECTORAL DEL
3E LA FEDERAGIGN

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

" Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
Cddigo Civil Federal.
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

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

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

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

Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos. ‘
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3. OBJETIVO zuE

Establecer el procedimiento a cargo de la CAJ, a través de la DC para elaborar el
dictamen legal de las garantias de: cumplimiento; de aplicacic’)n de anticipo y de vicios
ocultos o defectos que presentan los proveedores o contratistas para observar sus

obligaciones que contraen con el TEPJF.

CTORAL DEL

: LA FEDERACION
MINISTRACION
ARIA
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4. GLOSARIO

Acuerdo General: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion,
amrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los
servicios relacionados con la misma, del TEPJF;

Area Solicitante: Todas aquéllas areas del TEPJF, incluyendo las Salas Regionales,
que requieran bienes, servicios, obra plblica y servicios relacionados con la misma;

Contratista: La persona fisica o moral con la que se celebren contratos de obra
publica, o de servicios relacionados con la misma, segan corresponda;

Dictamen Resolutivo Legal: Documento que contiene la determinacion de la CAJ,
derivada del andlisis y evaluacién de la documentacion legal presentada por los
proveedores, prestadores de servicios o contratistas licitantes en los diversos
procedimientos regulados en el Acuerdo General,

Direccién Contractual: Area adscrita a la CAJ

ZCTORAL DEL
(a:LAFEDERACIEHﬂnza Es un contrato bajo el cual la afianzadora (fiador) se compromete con un
saw%?iiSTRACiGNacreedor (beneficiario) a pagar por el deudor (fiado), si este no lo hace;

ETARIA
Garantia de cumplimiento: Es aquélla presentada para dar cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los proveedores o contratistas, derivadas de los contratos
que se celebren en la materia y que excedan la cantidad equivalente a diez veces el
salario minimo general mensual vigente en el Dlstrlto Federal, fijado por la Comision
Nacional de Salarios Minimos;

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

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

Proveedor: La persona fisica o moral que suministre bienes u ofrezca en
arrendamiento bienes muebles;
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Remite a través de oficio la pdliza de fianza
K Area Solicitante gue le entrega el proveedor o contratista a la
CAJ.
Recibe la pdliza de fianza presentada por el
proveedor o contratista y las que de manera
directa le entrega el proveedor o contratista.
) De conformidad con lo establecido en el
tg‘e@ 2 DC Acuerdo General pueden ser las siguientes:
CTORAL DEL a) Garantia de cumplimiento.
;ﬁimsigim&c“ b) Garantia en la aplicacion del anticipo.
raria c) Garantia por vicios ocultos o defectos.

DC

Para el caso de pédlizas de fianza, ingresa a la
pagina oficial de la Asociacion de Compainiias
de Afianzadora de México, Asociacion Civil, en

la direccién identificada como
http:/iwww.afianza.com.mx y en el Sistema de
Validaciéon de Fianzas, o por cualguier otro
medioc de constatacion que se tenga al
alcance, busca la existencia de la garantia
presentada a través del ndmero de fianza, o
con el numero de validacién, o con el codigo de
seguridad, la anterior bisqueda depende de la
Afianzadora que otorgue la pdliza de fianza.

¢ Es valida la pdliza de fianza?

No: Continta en la Etapa nimero 4.
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 ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD

‘Si: Contintia en la Etapa namero 5.

En caso de que se verifique que la pdliza de
fianza no existe, se le informa a la persona
titular de la CAJ para los efectos legales
4 DC conducentes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Analiza que la péliza de fianza cumpla con los
reguisitos siguientes:

En la Garantia de cumplimiento, (la que
debe dictaminarse antes de realizarse
cualquier pago), debe cumplir con los

siguientes:
?3?’%?}%&% a) Fecha de expedicion (cinco dias después
MINISTRACION de la firma del contrato, orden de trabajo o
FARIA pedido, segun corresponda).

b): Nombre del proveedor o contratista.

c) Que coincida la informacién contenida en la
poliza de fianza con la informacion del
contrato, orden de trabajo o pedido, asi
como con el proceso de adjudicacion.

Que el monto garantice el diez por ciento
sin impuesto al valor agregado (I.V.A.) del
monto del contrato, orden de trabajo o
pedido, segun corresponda.

e) Que contenga la redaccion siguiente:

“ESTA FIANZA NO PODRA SER CANCELADA
SIN LA AUTORIZACION EXPRESA Y POR
ESCRITO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, Y EN
CASO DE PRORROGA O ESPERA, LA
VIGENCIA DE LA FIANZA QUEDARA
AUTOMATICAMENTE PRORROGADA EN
CONCORDANCIA CON DICHA PRORROGA O
ESPERA, SIN QUE SEA NECESARIA LA
AUTORIZACION DE LA AFIANZADORA”,
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ETAPA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ECTORAL DEL

JE LA FEDER
EMINIETRA(
ETARIA

ACION
FON

‘QUE LA AFIANZADORA "ACEPTA
EXPRESAMENTE LO PRECEPTUADO EN
L OS ARTICULOS 93, 94, 95, 95 BIS Y 118 DE
LA LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE
FIANZAS”

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

a) Fecha de expedicién, corresponde a la de
entrega del anticipo pactado.en el contrato,
orden de trabajo o pedido, segln
corresponda.

b) Nombre del proveedor o contratista.

c) Que coincida la informacion contenida en
la poliza de fianza con la informacion del
contrato, orden de trabajo o pedido, asi
como con el proceso de adjudicacion.

d) Que el monto con impuesto al valor
agregado garantice el cien por ciento del
porcentaje pactado como anticipo en el
contrato, orden de trabajo o pedido.

e) Que contenga la redaccién siguiente:

“ESTA  FIANZA NO PODRA  SER
CANCELADA SIN LA AUTORIZACION
EXPRESA Y POR ESCRITO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION, Y EN CASO DE PRORROGA
O ESPERA, LA VIGENCIA DE LA FIANZA
QUEDARA AUTOMATICAMENTE |.
PRORROGADA EN CONCORDANCIA CON
DICHA PRORROGA O ESPERA, SIN QUE
SEA NECESARIA LA AUTORIZACION DE LA
AFIANZADORA”

*QUE LA AFIANZADORA ACEPTA
EXPRESAMENTE LO PRECEPTUADO EN
L OS ARTICULOS 93, 94, 95, 95 BIS Y 118 DE
LA LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE
FIANZAS”
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ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

a) Fecha de expedicion, que corresponde a la
de la conclusidén de los trabajos en materia
de obra publica o una vez que estén
eniregados los bienes por el contratista o
proveedor que corresponda al contrato,
orden de trabajo o pedido, segdn

- corresponda.

b} Nombre del proveedor o contratista.

¢} Que coincida la informacién contenida en
la péliza de fianza con la informacion del
contrato, orden de trabajo o pedido, asi
como con el proceso de adjudicacion.

d}) Que el monto corresponda al diez por
ciento del monto total contenido en el
contrato, orden de trabajo o pedido,

STORAL DEL , . .
| A FEDERAGION incluido gl I.V.A. B _

BEISTRACION e} Que la vigencia de la pdliza de fianza sea
ARIA por un plazo de doce meses, contados a

partir de la fecha en que se reciben los
~ trabajos o se entreguen los bienes.
f) Que contenga la redaccion siguiente:

“ESTA  FIANZA NO  PODRA  SER
CANCELADA SIN LA AUTORIZACION
EXPRESA Y POR ESCRITO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DFL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION, Y EN CASO DE PRORROGA
O ESPERA, LA VIGENCIA DE LA FIANZA
QUEDARA AUTOMATICAMENTE
PRORROGADA EN CONCORDANCIA CON
DICHA PRORROGA O ESPERA, SIN QUE
SEA NECESARIA LA AUTORIZACION DE LA
AFIANZADORA”.

“QUE LA AFIANZADORA ACEPTA
EXPRESAMENTE LO PRECEPTUADO EN
LOS ARTICULOS 93, 94, 95, 95 BIS Y 118 DE
LA LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE
FIANZAS” -
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ETAPA RESPONSABLE
;Cumple con los requisitos de validez y
garantiza la obligacién contraida?
No: Continda en la Etapa nimero 6.
Si: Continiia en la Etapa namero 9
Se pone en contacto con el proveedor o
contratista para que dentro del plazo de cinco
6 De dias modifigue y presente nuevamente la |
: : poliza de fianza de conformidad con las
indicaciones hechas por la DC.
Se presenta la pdliza de fianza por el
-proveedor o contratista. ‘
Regresa ala etapa 3.
JTORAL DEL |- ; Cumbl [ b .
_ ¢Cumple con las observaciones y se
@;Z?iﬁi}“ﬁf’" 7 bC presenta dentro del plazo estipulado?
ARIA '
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ACTIVIDAD

DC

Realiza dictamen en el cual se determina la

No: Contindia en la etapa 8.

Si: Contintia en la etapa 10.

IMPROCEDENCIA de la pdliza de fianza o
cualquier otra garantia por no cumplir la
obligacién pactada, y con el visto bueno de fa
persona titular de la Direccibn Contractual es
firmado por la persona titular de la CAJ.

DC

Remite el dictamen y se devuelve la pdliza de
fianza u otra garantia para el caso de que
provenga de ia SR, para que ésia avise el
sentido del dictamen al proveedor ¢ contratista
y éstos, segun corresponda, modifiqguen la
garantia de conformidad con [as observaciones
y en su oportunidad la presenten nuevamente
para su validacion. '
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ETAPA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Al presentar nuevamente la garantia se
revisa la Etapa 3.

10

DC

Cuande la garantia cumple con los requisitos
sefalados en las etapas 3 y 5, se realiza el
dictamen de PROCEDENCIA, al haberse
garantizado la obligacién pactada. Documento
que cuenta con el visto bueno de la persona
titular de la Direccidon Contractual y se suscribe
por la persona titular de la CAJ.

11

DC

Remite a la Coordinacion Financiera el
dictamen y la garantia, para su registro,
robacién contable y resguard
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. Se abrogan los Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento
de la normateca interna, aprobadds por la Comisién de Administracién
mediante Acuerdo 208/S7(8-VII-2009), asi como el Manual de
procedimientos para la validacion y formalizacion de instrumentos
juridicos aprobado mediante Acuerdo 158/S5(19-V-2010).

SEGUNDO. El presente Manual de lineamientos y procedimientos administrados por

fa Coordinacion de Asuntos Juridicos, entrard en vigor a partir de la

fecha de su publicacion la pagina de intranet del Tribunal Electoral.

ICTORAL DEL .
ELAFED . . - .
»Mng?ng%ﬁmeRCERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacién

TARIA
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EL SUSCRITO, LICENCIADO CESAR SILVA-HERZOG URRUTIA, SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION Vi, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 43 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde
al MANUAL DE LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRADOS POR
LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS, que contiene las modificaciones
aprobadas por la Comisién de Administracién mediante acuerdo 301/$8(21-VIII-
2012) emitido en la Octava Sesion Ordinaria de 2012, que obra en los archivos de
la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE

México, Distrito Federal, 27 de Agosto de 2012.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

L%

. Qo

j LIC. CESAR SILVA-HERZOG URRUTA.
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