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INTRODUCCION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, debera administrar los recursos econémicos que
le sean asignados, con eficiencia, eficacia y honradez.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 205 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, la
administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral estaran a cargo de la Comisién de
Administracion, la cual, con base en lo dispuesto en el articulo 209, fraccion XXVI de la misma ley, emitio el
Acuerdo General 22/05E que fija las Bases para las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica en el Tribunal Electoral, y el Acuerdo 025/S60 que actualiza la integracion y funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral.

Asimismo, conforme al articulo 34, fraccién IV del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion corresponde a la Secretaria Administrativa, conforme a los lineamientos que fije la
Comision de Administracion, la administracién de los recursos materiales y humanos de este Organo
Jurisdiccional.

En el Acuerdo General numero 22-05E, se establecen los distintos procedimientos de contratacion que
deberan seguir las Areas Operativas, la participacion de éstas, asi como las reglas generales de cada uno de
ellos. Habiéndose previsto el procedimiento de Licitacion Publica en el Capitulo IV, Seccion | y Il, a través del
cual el Tribunal Electoral, por conducto del Comité (Acuerdo 025/S60, considerando quinto), hace un llamado
a las personas interesadas mediante convocatoria publica, para que presenten sus propuestas, elegir y
contratar la que ofrezca las condiciones mas convenientes en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad, eficiencia, eficacia y honradez.

Mediante el Acuerdo 51/S67(7-V-2003) la Comision de Administracion aprobé el Manual de Procedimiento:
“Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante Licitacion Publica”, que como
resultado de los cambios en la operacién actual, se hace necesario llevar a cabo su actualizacién, en donde
se delimiten las funciones y responsabilidades de las Unidades Administrativas y de los servidores publicos
que intervienen en el desarrollo de los procedimientos que deberan realizarse. Con tal propésito ha sido
elaborado el presente documento titulado “Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Mediante Licitacion Publica” y una vez que sea aprobado por la
Comision quedara sin efecto el autorizado en el afio 2003.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa, previa evaluacion de la
Direccion General de Recursos Materiales para su posterior integracion, en caso de que éstas
resulten procedentes.

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.

I. MARCO LEGAL

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, DOF 29-XII-1978 y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF. 26-V-1995 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizacidon Superior de la Federacion, DOF 31-XI1-2000 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta, DOF 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, DOF 11-VI-2002.
e Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 26-XI11-2005 y sus
reformas y adiciones.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-111-2006.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 29-11-1984 y sus reformas y adiciones.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, DOF 16-VI-1997.
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, DOF 17-X-2003 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28-VI-2006.

DECRETOS

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

ACUERDOS

Acuerdo General nimero 22-05E de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que fija las Bases para que las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion
de Servicios y Obra Publica en el Tribunal Electoral, se ajusten a los criterios previstos en el articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 07-1V-1999.

Acuerdo 025/S60 de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, que actualiza la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, aprobado por la Comision de Administraciéon en la Sexagésima Sesion Ordinaria del 6 de
junio de 2002.

Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, DOF 12-VI-2003, aprobado por la Comision de Administracién en la Décima Primera
Sesion Extraordinaria celebrada el 9 de junio de 2003.

Acuerdo 072/S82(20-1V-2004) que emite la Comisién de Administracion con el que aprueba que se
utilice para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, el Clasificador por Objeto
del Gasto.

Acuerdo 355/S117(31-X-2006) por el cual la Comisiéon de Administracion autoriza los “Lineamientos
para el Tramite y Control de Egresos”.

Acuerdo 016/S1(22-XI-2006) que emite la Comision de Administracion por el que se emiten los
Lineamientos Presupuestarios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
DOF 08-XI1-2006.

Acuerdo que emita la Comision de Administracidon para el ejercicio fiscal correspondiente, mediante el
cual apruebe los montos maximos de actuacién para los procedimientos de adjudicacién para las
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica en el Tribunal Electoral.

Acuerdo por el que se emiten las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.

MANUALES

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Materiales, autorizado por la
Comision de Administracion mediante Acuerdo 293/S115(20-1X-2006).

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que deberan observar y llevar a cabo los servidores publicos del
Tribunal Electoral involucrados en el inicio, desarrollo y conclusion del procedimiento de Licitaciéon Publica
para la adquisicion y arrendamiento de bienes, asi como, la prestacion de servicios, con el fin de obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, ajustandose a lo dispuesto por el articulo 134 constitucional, el Acuerdo General nimero 22-05E
y el Acuerdo 025/S60.
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Ill. LINEAMIENTOS GENERALES

Las adquisiciones y arrendamientos de bienes, asi como, la prestacion de servicios, se adjudicaran
preferentemente mediante Licitacion Publica, a efecto de asegurar al Tribunal Electoral las mejores
condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia, eficacia y honradez y demas
circunstancias pertinentes.

La Direccion General de Recursos Materiales y la Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales, deberan integrar el catalogo de proveedores, arrendadores y prestadores de servicios del
Tribunal Electoral, el cual incluird a los proveedores y arrendadores de bienes y servicios para el
Tribunal Electoral.

En relacién con aquellos proveedores sancionados por la Secretaria de la Funcion Publica y por el
propio Tribunal Electoral, la Jefatura de Unidad de Adquisiciones actualizara el citado catalogo con
base en la publicacion diaria en el DOF de los proveedores sancionados y no podran participar en
estos procedimientos de adjudicacion.

La responsabilidad de la integraciéon del mencionado catalogo en las Salas Regionales, recaera en los
Delegados Administrativos.

Las Areas Operativas podran solicitar al Comité la contratacion de asesorias técnicas externas para
una mejor realizacion de las adquisiciones y arrendamientos de bienes, asi como, la prestacion de
servicios, incluyendo la realizacion de investigaciones de mercado, verificacién de precios, pruebas
de calidad y demas actividades relacionadas, para lo cual se debera observar lo que al respecto se
establezca en las medidas de austeridad y disciplina del gasto vigentes del Tribunal Electoral.

Las adquisiciones que se pretendan realizar, no deberan fraccionarse con el objeto de quedar
comprendidas en un procedimiento diverso de adjudicacion.

Las requisiciones de suministros, que turnen las Areas Operativas, de los bienes o servicios a
adquirir, deberan detallar, en su caso, las especificaciones y caracteristicas técnicas siguientes:
modelo, tipo, medidas, color, material, entre otras, que permitan agilizar su adquisicion
y/o contratacion.

Los bienes o servicios requeridos deberan estar incluidos en el Programa de Ejecucion.

MONTOS DE ACTUACION

El Comité propondra a la Comision los montos a que deberan sujetarse los procedimientos de
adjudicacion y ésta autorizara, en el primer mes de cada ejercicio fiscal, los montos maximos que
correspondan de acuerdo con el presupuesto que se haya destinado para las contrataciones, los
cuales no consideraran el importe del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Los montos de adjudicacion autorizados por la Comision de Administracion determinaran el
procedimiento de adjudicaciéon a seguir, esto es, Licitacion Publica, Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores, o Adjudicacién Directa.

BASES Y CONVOCATORIA

El Area Operativa o Unidad Administrativa solicitante, debera proporcionar a la Direccién General de
Recursos Materiales la informacion de los aspectos técnicos con las caracteristicas y especificaciones
especializadas de los bienes a adquirir 0 de los servicios a contratar, para elaborar las Bases tipo
aprobadas por el Comité, asi como los Anexos técnicos correspondientes.

En caso de que por las particularidades de la contratacién se requiera incluir condiciones distintas a
las contenidas en las bases tipo, las Areas Operativas, de considerarlo necesario, las someteran para
su opinién a la Contraloria, y en su caso, al area que haya solicitado el bien o servicio.

La Convocatoria sera elaborada por la Direccién General de Recursos Materiales con base en la
informacién proporcionada por el Area Operativa o Unidad Administrativa solicitante misma que
debera prever como minimo los requisitos siguientes:

a) Estar redactada en espafiol.

b) Contener, lugares, fechas y horarios en que los interesados podran consultar y adquirir las
Bases y las especificaciones de la licitacion, su costo y forma de pago.

c) Descripcidon general, normas de calidad, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios
requeridos. En caso de arrendamiento, se indicara si éste es con opcién a compra.

d) Lugary plazo de la entrega de los bienes y el lugar en que se prestaran los servicios.



Martes 5 de julio de 2011 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 35

e) Las condiciones de pago y la indicacidn de si se otorgara anticipo, en cuyo caso, se sefalara el
porcentaje respectivo.

f)  Fecha, hora y lugar del acto de apertura de propuestas y, en su caso, del acto de aclaraciones y
de la visita al lugar en que se prestaran los servicios.

La Convocatoria se publicara en el Diario Oficial de la Federacion, y cuando la contratacion se realice
en un Estado de la Republica, adicionalmente en un diario de los de mayor circulacioén en la localidad
correspondiente.

Las Bases se pondran a disposicion de cualquier interesado a través de la pagina de Internet del
Tribunal Electoral para su consulta y revisién, proporcionandose la misma informacion sin favorecer a
algun participante, los interesados deberan cubrir el costo de las Bases en la Tesoreria previamente
a su adquisicion.

La Tesoreria debera emitir el recibo que corresponda, a los participantes que cubran el costo
de las Bases.

PLAZOS DE LA LICITACION

Las Areas Operativas, en la realizacion de las licitaciones publicas, observaran los siguientes plazos:

a) Laconsultay, en su caso, la venta de bases se realizara durante un plazo minimo de cinco dias
habiles contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria.

b) Entre el ultimo dia de la venta de bases y el acto de apertura de propuestas debera mediar un
plazo minimo de cinco dias habiles.

c) En caso de que se requiera visitar el lugar donde se prestaran los servicios, debera ser dentro
de los cinco dias habiles siguientes al ultimo dia de venta de bases.

d) Para la emision del informe ejecutivo debera mediar un plazo maximo de veinte dias habiles
contados a partir de la fecha en que tenga verificativo el acto de apertura de propuestas
técnicas. En casos excepcionales, por la complejidad de la Licitacion y a juicio de la Secretaria
Administrativa, el plazo podra prorrogarse hasta en veinte dias habiles adicionales.

e) Entre la presentacién del informe ejecutivo a la Secretaria Administrativa y la emision del fallo,
mediara un plazo maximo de diez dias habiles.

f) La formalizaciéon de los contratos o pedidos se realizara dentro del plazo de diez dias habiles
contados a partir de la notificacién de la adjudicacion al participante ganador.

g) Sodlo fundadamente y con conocimiento de todos los participantes podran modificarse las
condiciones y plazos establecidos en las bases, mediando por lo menos cinco dias habiles entre
la notificacion y la fecha sefalada para la entrega de las propuestas. Si las modificaciones
derivan de la junta de aclaraciones, a mas tardar en el plazo sefialado en este punto, se
entregara copia del acta respectiva a cada uno de los participantes que hayan adquirido las
bases de la correspondiente licitacion.

ACLARACION DE BASES

De acuerdo a las caracteristicas de la prestacion de servicios o bienes a licitar, previo a la junta de
aclaracién a las Bases, se podran realizar visitas de inspeccion al lugar en que se prestaran los
servicios o se instalaran los bienes; de ser el caso, el Area Operativa correspondiente expedira a los
participantes una constancia de la visita, la cual sera requisito para tener derecho a presentar
propuestas.

Se celebrara, previo al acto de entrega de propuestas, la junta de aclaracion a las Bases, en
presencia de los representantes de la Contraloria y de la Coordinacién de Asuntos Juridicos, con la
participacion de la Direccion General de Recursos Materiales y el Area Operativa correspondiente,
para resolver las dudas de los concursantes, mismas que se haran llegar via electrénica o por escrito;
de este acto se levantara un acta circunstanciada en la que se hara constar lo sucedido durante su
desarrollo, asimismo se dara copia de ella a los concursantes; la asistencia a este acto no sera
requisito para la presentacion de propuestas; las modificaciones que se deriven de dicho acto seran
parte de las bases y de observancia obligatoria.

PROPUESTAS TECNICAS

Las propuestas técnicas que presenten los participantes deberan contemplar lo siguiente:

a) La descripcion detallada de los bienes o servicios, segun lo establecido en el anexo técnico de
las Bases;
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b) Tratandose de prestacion de servicios, anexaran la constancia de visita al lugar donde se
prestaran los servicios;

c) La informacion técnica adicional de los bienes o servicios ofertados que se requiera de acuerdo
a la complejidad y especializacién que revistan los mismos;

d) Las garantias de los bienes y, en su caso, de las refacciones, y

e) Los demas requisitos establecidos en las Bases de la licitacion.

PROPUESTAS ECONOMICAS

Los participantes deberan contemplar en la propuesta econémica que presenten, los siguientes
aspectos:

a) El precio ofertado, en moneda nacional, incluyendo los descuentos que en su caso se otorguen,
desglosando el monto del Impuesto al Valor Agregado.

b) En su caso, relacién de costos por concepto de crecimiento de las caracteristicas o capacidad
del equipo ofertado y por gastos de instalacion.

c) En caso de que se trate de varias partidas o conceptos, éstas deberan desglosarse, debiendo
coincidir el total de la propuesta con la suma de los precios unitarios.

d) El tiempo de vigencia de la propuesta, el cual no sera menor al de los plazos que se hayan
establecido en las Bases, entendiéndose que dicha vigencia aplicara para el caso en que no se
sefiale expresamente en la oferta, asi como la aceptacion de la forma de pago estipulada en
las mismas.

e) Eltiempo, condiciones y lugar de entrega de los bienes o de la prestacion del servicio.

f) La garantia de sostenimiento de la propuesta que deban anexar, la cual debera permanecer
vigente durante el plazo que se establezca en las Bases.

g) Los demas requisitos establecidos en las Bases de la licitacion.

ENTREGA DE DOCUMENTACION LEGAL, CONTABLE, PROPUESTAS TECNICAS Y PROPUESTAS
ECONOMICAS

La entrega de las propuestas se presentaran en tres sobres cerrados que contendran por separado la
documentacion legal y contable, la propuesta técnica y la propuesta econémica, anexando en este
ultimo la garantia de sostenimiento de propuestas.

Las propuestas deberan presentarse por escrito en original, en papeleria membretada del
participante, foliada y firmada en todas sus hojas por el representante legal o persona legalmente
autorizada, no debiendo contener tachaduras o enmendaduras.

El incumplimiento a cualquiera de las condiciones establecidas en las Bases y la contravencién a lo
dispuesto por el Acuerdo General 22-05E y demas disposiciones aplicables por parte de algun
concursante, sera motivo de descalificacion, lo cual se hara de su conocimiento en la etapa
correspondiente y se asentara en el acta circunstanciada.

ACTO DE APERTURA DE PROPUESTAS

El acto de apertura de propuestas se realizara en sesion publica, presidido por el Director General de
Recursos Materiales con la autorizacion de la Secretaria Administrativa, y se celebrara en dos etapas,
en presencia de los representantes de la Contraloria y de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, y con
la participacion de un representante del Area Operativa.

En la primera etapa se analizara la documentacioén legal y contable asi como la propuesta técnica, se
descalificara a los concursantes que no presenten la totalidad de los documentos requeridos o cuando
omitan alguno de los requisitos sefialados en las Bases.

Al término de esta etapa el area el Area Operativa, con apoyo de la Unidad Administrativa solicitante
respectiva, elaborara y firmara el Dictamen Técnico de las propuestas aceptadas y lo entregara a la
Direccion General de Recursos Materiales; de ser el caso, recabara firma de la Unidad Administrativa
solicitante en sefial de visto bueno.

En la segunda etapa, se analizaran las propuestas econémicas de los participantes cuyas propuestas
técnicas no hubiesen sido descalificadas, levantandose acta circunstanciada de cada etapa,
asentando el desarrollo de los hechos.

Una vez concluidas ambas etapas la Direccién General de Recursos Materiales, elaborara un cuadro
comparativo de las propuestas econdmicas que aprobaron la evaluacion técnica y, en su caso, los
motivos por los que se pudiera declarar desierta la licitacion.
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FALLO

e La Direccion General de Recursos Materiales, con base en el Dictamen Técnico y el Cuadro
Comparativo de las propuestas econémicas de los concursantes que aprobaron la evaluacion técnica,
debera elaborar el informe ejecutivo y la propuesta de fallo de adjudicacion al concursante que
ofrezca las mejores condiciones.

La propuesta de fallo debera estar firmada por el titular del Area Operativa solicitante y por el Director
General de Recursos Materiales.

e La Direccion General de Recursos Materiales sometera mediante oficio, a la consideracién del Comité
la propuesta de fallo, adjuntando el informe ejecutivo para la autorizacion de la adjudicacién del
contrato o pedido.

e Una vez autorizada la adjudicacion, la Direcciéon General de Recursos Materiales dara a conocer a los
concursantes el fallo de la licitacion en sesiéon publica, o bien, lo notificara por escrito a
los participantes.

e Al finalizar el acto de fallo, la Direccion de Adquisiciones, a través de la Subdireccion de Procesos
Licitatorios, levantara acta circunstanciada y recabara firma de cada uno de los participantes. Dicha
firma es motivada por la asistencia y participacion en el acto.

LICITACION DESIERTA

e EI Comité es la instancia facultada para declarar desierto un procedimiento de adjudicacion por
licitacion.

e El Area Operativa que corresponda, propondra al Comité el declarar desierta la Licitacion Publica, en
los supuestos siguientes:
a) En caso de que no se registre ningln concursante a la licitacion;

b) En caso de que ninguna de las propuestas presentadas retina los requisitos establecidos en las
Bases de la licitacion;

c) En caso de que los precios propuestos no fueren aceptables previa investigacion de mercado
realizada por el Area Operativa, y

d) Porrazones de interés general.

e Una vez declarada desierta la Licitacion Publica, el Area Operativa sefalara en el informe ejecutivo la
propuesta de efectuar la contrataciéon mediante el procedimiento de Invitacién Restringida.

ADJUDICACION DE CONTRATOS O PEDIDOS

e El Area Operativa que corresponda determinara la solvencia de las propuestas considerando las
caracteristicas técnicas minimas, la calidad, tiempo, lugar y condiciones de entrega o de ejecucion y
demas circunstancias establecidas en las Bases, calificando unicamente aquellos concursantes que
cumplan con la totalidad de los aspectos enunciados.

e EI Comité es el érgano facultado para autorizar las adjudicaciones de los contratos o pedidos que se
deriven del procedimiento de Licitacion Publica, asi como los procedimientos alternos a ésta que se
deriven de los casos de excepcion.

GARANTIAS

e Para todos los casos de las garantias, las fianzas que presenten los proveedores y prestadores de
servicios, deberan ser otorgadas por instituciones afianzadoras legalmente constituidas y autorizadas.

e Conforme a la Seccion |, del Capitulo VI, del Acuerdo General numero 22-05E, las garantias que
podran solicitarse en los procesos de adquisicién son:

De sostenimiento de propuestas

e Es aquella que deberan presentar los participantes en sobre cerrado junto con su propuesta
econdémica, y su monto sera equivalente al 5 % del importe total de dicha propuesta sin considerar
el LV.A.

e La garantia podra presentarse mediante cheque certificado con cargo a institucion bancaria
legalmente constituida conforme a la legislacion mexicana, o bien, mediante fianza otorgada por
institucion afianzadora debidamente autorizada.
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De cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato o pedido

e Es aquella que se debera presentar al momento de la firma del contrato o pedido respectivo para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y prestadores de servicio, por un
monto equivalente al 10 % del total del contrato o pedido formalizado, antes del I.V.A.

Por anticipos

e Es aquella que deberan constituir los proveedores, arrendadores y prestadores de servicios a quienes
se les haya autorizado un anticipo, debiendo ser expedida por instituciones afianzadoras legalmente
constituidas, por el 100 % de anticipo autorizado para garantizar la debida aplicacion del mismo, o en
su caso, la devolucion del importe recibido, su vigencia permanecera hasta la amortizacion total
del anticipo.

Contra defectos y vicios ocultos

e Es aquella que presenta el proveedor una vez que entregue o instale los bienes y servicios adquiridos,
garantizandolos contra defectos y vicios ocultos, por el equivalente al 10% del monto total pagado, su
vigencia sera de un afio contado a partir de la fecha de recepcion de los bienes o servicios.

INCONFORMIDADES

e Los proveedores, arrendadores o prestadores de servicios que demuestren interés juridico, podran
inconformarse por escrito ante la Contraloria Interna, con copia a la Secretaria Administrativa, por los
actos del procedimiento que consideren realizados en contravencién a lo dispuesto en el Acuerdo
General 22-05E, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que éstos se realicen,
acreditando la personalidad juridica que ostente.

e La Secretaria Administrativa podra suspender el proceso de adjudicacion, en caso de que existan o
pudieran existir actos contrarios a la normatividad aplicable, o bien, si de continuarse el procedimiento
de contratacion pudieran producirse dafios o perjuicios al Tribunal Electoral o al promovente de la
inconformidad, siempre y cuando, con la suspension no se cause perjuicio al interés publico, de lo
cual informara oportunamente al Comité.

e La Contraloria debera solicitar al Area Operativa correspondiente un informe respecto de los hechos a
que se refiere la inconformidad y la documentacién relacionada con la misma, los cuales deberan ser
remitidos en un plazo maximo de dos dias habiles, posteriores a la recepcion de la inconformidad.

e La Contraloria emitira, dentro de un plazo que no excedera de tres dias habiles, contados a partir de
la fecha en que se rinda el informe por el Area Operativa, un dictamen que contenga su opinion
respecto de los hechos a que se refiere el escrito de inconformidad, en el que debera incluirse un
analisis juridico; dicho dictamen se debera presentar a la Secretaria Administrativa y, a través de ésta,
al Comité quien, de considerarlo conveniente, lo presentara ante la Comisién, a fin de que resuelva
lo procedente.

e Los escritos de inconformidad deberan contener la manifestacion bajo protesta de decir verdad, por
parte de los promoventes; asi como, los hechos que les consten relativos al acto o actos impugnados,
anexando al mismo, en su caso, las pruebas que considere pertinentes, debidamente integradas para
su valoracion.

e La falta de protesta de decir verdad, en el escrito de la inconformidad, sera causa de desechamiento
de ésta.

e La manifestacién de hechos falsos dara origen al ejercicio de las acciones legales conducentes.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el Comité, la Direccion General de Recursos
Materiales y sus dareas adscritas; asi como, para las Areas Operativas o Unidades Administrativas
involucradas en el proceso de adquisicion mediante licitacién publica, quienes deberdn apegarse a lo
establecido en este manual y en el Acuerdo General numero 22-05E para sustanciar el procedimiento de
Licitacion Publica.

El procedimiento Licitacién Publica inicia desde la recepcién del formato de Requisicion de Suministros
autorizado para compra, hasta la determinacién y comunicacién del fallo.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Adquisiciones

Direccion General de

Recursos Materiales

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Direccion General de

Recursos Materiales

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Manual de Procedimientos para la Recepcion,

N

8.

Validacion y Tramite de Requisiciones
de Suministros, RM-AD-MP-01-100

Recibe de
Requisiciones y Seguimiento de Pedidos, la

la Subdirecciébn de Control de

Requisicion de  Suministros  documentacion
soporte y valida que esté debidamente autorizada

para compra.

Elabora, con base en la informacion
proporcionada por el Area Operativa o Unidad
Solicitante, las Bases y anexos técnicos con la
descripcion de los bienes o servicios requeridos

para la Licitacion.

Formula y entrega, a través de su Direccion y
Jefatura de Unidad, la Convocatoria junto con las
Bases a la Direccion General de Recursos
Materiales (DGRM) para su presentacion al

Comité de Adquisiciones.

Recibe, revisa y envia al Comité de Adquisiciones
las Bases y la Convocatoria para su aprobacion.

¢SAutoriza inicio de procedimento, Bases y
Convocatoria?

Si: ContinGa en la actividad num. 9
No: Continta en la actividad nim. 6

Regresa a la DGRM las Bases y la Convocatoria
solicitando ajustes.

Recibe Bases y Convocatoria, y a través de la
Jefatura de Unidad de Adquisiciones y de
la Direccion de Adquisiciones, las turna a la
de Procesos Licitatorios

Subdireccion para

realizar ajustes.
Recibe documentacion.
ContinGa en la actividad num. 2

Recibe acuerdo de autorizacion de inicio de
procedimiento, Bases y Convocatoria, y a través
de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones y de la
Direccion de Adquisiciones, turna a |la
Subdireccion de Procesos Licitatorios e instruye a
ésta a fin de que solicite recursos para la

publicacion de la Convocatoria.

Recibe documentacion y solicita recursos para la
publicacion de la Convocatoria.

Requisicién de Suministros

Bases

Convocatoria

Bases y Convocatoria

Bases y Convocatoria

Bases y Convocatoria

Bases y Convocatoria

Bases y Convocatoria

Bases y Convocatoria
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Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Tesoreria

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

12.

13.

14.

15.

17.

18.

Envia al Diario Oficial de la Federacion, a través
de su Direccion y Jefatura de Unidad, la
Convocatoria para su publicacién. En el caso de
que la contratacion se realice en un estado de la
republica, adicionalmente, solicita la publicacion
en un diario de mayor circulacion en la localidad.

Solicita a la Unidad de Sistemas, a través de su
Direccién y Jefatura de Unidad, la publicacion de
dicha Convocatoria en la pagina web del Tribunal
Electoral.

Ingresa al Sistema Integral de Administracién
(SIA), elabora e imprime formatos para pago de
Bases.

Entrega formatos de pago de Bases a los
interesados en participar en la Licitacion Publica y
les indica que cubran el costo de las Bases en la
Tesoreria, previo a su entrega.

Expide recibo oficial de la venta de Bases y lo
entrega a los participantes que cubrieron el pago
correspondiente.

Recibe del participante copia de recibo de pago y
le hace entrega de las Bases respectivas.

Nota: De acuerdo a las caracteristicas de la
prestacion de servicios o bienes a licitar, previo a
la junta de aclaracion a las Bases, se podran
realizar visitas de inspeccion al lugar en que se
prestaran los servicios o se instalaran los bienes;
de ser el caso, el Area Operativa correspondiente
expedira a los participantes una constancia de la
visita, la cual sera requisito para tener derecho a
presentar propuestas.

Efectia el acto de aclaracién de Bases en la
fecha y hora programada, con la participacién de
un representante del Area Operativa debidamente
capacitado, de la Contraloria, de la Coordinacién
de Asuntos Juridicos y de la Direccion General de
Recursos Materiales, en el entendido de que las
aclaraciones que se formulen en dicho acto
formaran parte de las Bases y, en consecuencia,
su observancia sera obligatoria.

Elabora Acta circunstanciada del acto de
aclaracion de bases en donde documenta los
acuerdos tomados en la misma, recaba firma de
participantes, entrega una copia a los servidores
publicos asistentes y a los participantes. Indica a
los participantes que su asistencia a dicho acto no
constituye requisito indispensable para presentar
propuestas.

Convocatoria

Convocatoria

Recibo Oficial

Recibo Oficial

Constancia de Visita de
Inspeccién

Acta
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Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Adquisiciones

Direccion General de

Recursos Materiales

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion General de

Recursos Materiales

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Realiza, en la fecha programada, el acto de
recepcion de documentos y apertura de
propuestas técnicas, con la participacion de un
representante  del Operativa  que
corresponda, de la Contraloria Interna, de la
Coordinaciéon de Asuntos Juridicos y de la
Direcciéon General de Recursos Materiales.

Area

¢ Se presentaron participantes?
Si: ContinGa en la actividad num. 26
No: Continda en la actividad nim. 21

Elabora Informe Ejecutivo asentando en él los
motivos que hacen declarar desierta la Licitacion
Publica, asi como la propuesta para realizar otro
procedimiento de adjudicacion, entregandolo, a
través de su Direccion y Jefatura de Unidad, a la
Direccion General de Recursos Materiales, para
su presentacion al Comité de Adquisiciones.

Recibe, revisa y da visto bueno al Informe
Ejecutivo, asi como la propuesta para realizar otro
procedimiento para realizar la adquisicion, y lo

presenta al Comité de Adquisiciones.

Emite acuerdo respectivo, el cual declara desierta
la Licitacion Publica y determina otro
procedimiento de adjudicacion.

Recibe acuerdo respectivo y solicita a la
Subdireccion de Procesos Licitatorios, a través de
la Jefatura de Unidad de Adquisiciones y de la
Direccion de Adquisiciones, elaborar acta

declarando desierto el evento.

Elabora acta declarando desierto el evento y
archiva.

Al Procedimiento:

Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante Invitacién
Restringida.

Revisa la documentacién legal y contable
presentada por los participantes a efecto de
determinar si se cumpli6 con los documentos

requeridos

Informa a los participantes que hayan incumplido
alguno de los requisitos establecidos en las
Bases, firma los documentos originales y se los
regresa; elabora la Matriz de Documentacion
Legal-Contable presentada por los participantes,
misma que anexara al Acta Circunstanciada.

Da apertura a las propuestas técnicas e informa a
los participantes que se elaborara el dictamen
técnico y que posteriormente se dara a conocer el
fallo técnico de la licitacion.

Informe Ejecutivo y Propuesta
para realizar otro
procedimiento de adjudicacion

Informe Ejecutivo y Propuesta
para realizar otro
procedimiento de adjudicacion

Acta

Matriz de Documentacion
Legal-Contable
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Subdireccién de Procesos
Licitatorios

Area Operativa

Area Operativa

Direccion General de

Recursos Materiales

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

. La

Recaba firma en las propuestas técnicas
presentadas de por lo menos dos participantes y
de todos los servidores publicos asistentes al
acto; solicita a la Subdireccion de Procesos

Licitatorios elaborar Acta circunstanciada.

Elabora Acta circunstanciada del evento de
presentacion y apertura de propuestas técnicas,

anexando y haciendo constar:

e  Matriz de Documentacion Legal-Contable

. Las propuestas técnicas aceptadas para su

analisis,

e Las observaciones presentadas,

e La fecha, lugar y hora en que se llevara a

cabo la segunda etapa, acto de fallo técnico y
apertura de propuestas econémicas.

programacion de las fechas

correspondientes, en caso de haberse
estipulado en las Bases que se realizaran

pruebas a los bienes solicitados.

Entrega copia del Acta circunstanciada con firma
de los participantes, a los servidores publicos y a
los participantes que asistieron, y archiva la
documentacion.

¢Hubo propuestas técnicas aceptadas para su
analisis?

Si: Continta en la actividad nim. 33
No: Continta en la actividad nim. 21

Envia mediante oficio firmado por la Direccion

General de Recursos Materiales, al Area
Operativa las propuestas técnicas aceptadas, con
el fin de realizar el dictamen técnico; recaba

acuse de recibo y archiva.

Recibe propuestas técnicas aceptadas y la
notificacion de la evaluaciéon técnica de dichas

propuestas.

Realiza Dictamen Técnico de las propuestas
aceptadas y lo entrega a la Direccion General de
Recursos Materiales, archiva propuestas técnicas.

Recibe Dictamen Técnico en donde se especifica
la evaluacion de cada una de las propuestas
técnicas e instruye, a través de la Jefatura de
Unidad de Adquisiciones y de la Direcciéon de
Adquisiciones, a la Subdireccion de Procesos
Licitatorios para realizar el acto de apertura.

Acta
Matriz de Documentacién
Legal-Contable

Oficio

Oficio

Dictamen Técnico

Dictamen Técnico
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Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Direccion General de

Recursos Materiales

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Inicia acto de fallo técnico y apertura de
propuestas econémicas en sesién publica con la
presencia de los participantes y el representante
de la Contraloria Interna, de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos y de la Direccion General
de Recursos Materiales.

Notifica a los participantes el resultado de la
evaluacion técnica de las propuestas aceptadas.

¢Hay propuestas con evaluacion técnica

aceptadas?
Si: ContinGa en la actividad num. 40
No: Continda en la actividad nim. 21

Abre los sobres de las propuestas econémicas de
los participantes cuyas propuestas
fueron analizadas y aceptadas.

técnicas

Revisa que las Garantias de Sostenimiento de las
propuestas cumplan con los requisitos solicitados
y correspondan al monto que deben garantizar.

Da lectura en voz alta al importe de cada una de
las propuestas econdmicas cuyas propuestas
técnicas fueron analizadas y aceptadas, e
instruye a la Subdireccién de Procesos Licitatorios
a elaborar el Acta circunstanciada. Archiva
propuestas técnicas.

Elabora Acta circunstanciada haciendo constar:

El resultado del dictamen técnico a las

propuestas aceptadas.

Las propuestas econémicas aceptadas para
su analisis.

Las propuestas econdmicas desechadas.

El importe de las propuestas econdémicas
aceptadas y fianzas.

La fecha y hora en que se dara a conocer el
fallo de la licitacion.

Entrega copia del Acta circunstanciada con firma
de los participantes a los servidores publicos y a
los participantes que asistieron, y archiva.

Formula el Cuadro Comparativo de Cotizaciones
con la informacién contenida en las propuestas
econdmicas proporcionadas por los participantes.

Analiza el Cuadro Comparativo de Cotizaciones y
lo presenta a su Direccion y Jefatura de Unidad
para su revision.

¢Las propuestas econémicas presentadas
resultan favorables para el Tribunal Electoral?

Si: ContinGa en la actividad num. 48

No: Continta en la actividad nim. 21

Garantias de Sostenimiento de
las propuestas

Acta

Acta

Cuadro Comparativo de
Cotizaciones
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Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Adquisiciones

Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion General de

Recursos Materiales

Subdireccion de Procesos
Licitatorios

Direccion General de

Recursos Materiales

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Elabora Informe Ejecutivo anexando lo siguiente:
el Dictamen Técnico, el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones  conteniendo las  propuestas
econdmicas de los concursantes que aprobaron la
evaluacion técnica, el desarrollo del
procedimiento de licitacion y la propuesta de fallo
de adjudicacion al concursante que ofrece las
mejores condiciones para el Tribunal Electoral y lo
entrega, a través de su Direccion y Jefatura de
Unidad, a la Direccion General de Recursos

Materiales.

Nota: La propuesta de fallo debera estar firmada
por el titular del Area Operativa solicitante y por el
Director General de Recursos Materiales.

Recibe, revisa y da visto bueno al Informe
Ejecutivo y a la propuesta de fallo, sometiéndolos
mediante oficio a consideracion del Comité de

Adquisiciones.

Recibe Informe Ejecutivo y propuesta de fallo,
efectua el andlisis del mismo.

Emite acuerdo autorizando el fallo y en su caso
solicita ajustes y observaciones pertinentes a
incorporar al Informe Ejecutivo y regresa éste a la
Direccién General de Recursos Materiales.

Recibe del Comité de Adquisiciones el acuerdo de
autorizacion del fallo y en su caso realiza ajustes
al Informe Ejecutivo.

Da a conocer a los concursantes el fallo de la
licitacion en sesién publica, e instruye a la
Subdireccion de Procesos Licitatorios para la
elaboracion del acta de notificacion del fallo. En el
caso de que no se realice dicha sesion, lo notifica
por escrito.

Elabora Acta de notificacion del fallo, conteniendo
la firma de cada uno de los participantes y les
entrega una copia de la misma, recabando acuse
de recibo y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicita a través de oficio la formalizacion de la
contratacion a la Coordinacién de Asuntos

Juridicos, adjuntando la documentacion del
participante ganador y cuadro comparativo de

cotizaciones.
Al Procedimiento:

Elaboracién, Revision y Formalizacién de

Contratos.

Informe Ejecutivo y propuesta
de fallo

Oficio
Informe Ejecutivo y propuesta

de fallo

Informe Ejecutivo y propuesta
de fallo

Acta

Oficio
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION GDEIEEE,(;ILOSE COMITE DE
DE PROCESOS RECURSOS ADQUISICIONES TESORERIA AREA OPERATIVA ACTIVIDADES
LICITATORIOS
MATERIALES
(INICIO\ | INICIA PROCEDIMIENTO
/ Del Manual de Procedimientos para la
i Recepcion, Validacion y Tramite de
Del ! Requisiciones de Suministros, RM-AD-MP-
Proc| : 01-100
v 1. Recibe de la Subdireccion de Control de
1 Requisiciones y Seguimiento de Pedidos, la
T Requisicién de Suministros documentacion
L~ L soporte y valida que esté debidamente
- A) autorizada para compra.
N
r
2. Elabora, con base en la informacion

4. Recibe,

6. Regresa a

proporcionada por el Area Operativa o
Unidad Solictante, las Bases y anexos
técnicos con la descripcion de los bienes o
servicios requeridos para la Licitacion.

3. Formula y entrega, a través de su Direccion

y Jefatura de Unidad, la Convocatoria junto
con las Bases a la Direccion General de
Recursos Materiales (DGRM) para su
presentacion al Comité de Adguisiciones.

revisa y envia al Comité de
Adquisiciones las Bases y la Convocatoria
para su aprobacion.

5. iAutoriza inicio de procedimento, Bases

y Convocatoria?
Si: Continda en la actividad nim. 9
No: Continda en la actividad nim. 6

la DGRM las Bases y la
Convocatoria solicitando ajustes.

7. Recibe Bases y Convocatoria y a través de

la Jefatura de Unidad de Adquisiciones y de
la Direccién de Adquisiciones, las tuna a la
Subdireccion de Procesos Licitatorios para
realizar ajustes.

8. Recibe documentacion.

Continda en la actividad nam. 2

9. Recibe acuerdo de autorizacion de inicio de

procedimiento, Bases y Convocatoria, y a
través de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones y de la Direccion de
Adquisiciones, tuma a la Subdireccién de
Procesos Licitatorios e instruye a ésta a fin
de que solicite recursos para la publicacion
de la Convocatoria.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION
DE PROCESOS
LICITATORIOS

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE

ADQUISICIONES TESORERIA

AREA OPERATIVA

ACTIVIDADES

1

. Ingresa  al

. Recibe documentacion y solicita recursos

para la publicacién de la Convocatoria.

. Envia al Diario Oficial de la Federacion, a

fraves de su Direccion y Jefatura de
Unidad, la Convocatoria para su
publicacion. En el caso de que la
contratacion se realice en un estado de
la republica, adicionalmente, solicita la
publicacion en wun diano de mayor
circulacion en la localidad.

. Solicita a la Unidad de Sistemas, a través

de su Direccion y Jefatura de Unidad, la
publicacion de dicha Convocatona en la
pagina web del Tribunal Electoral

Sistema Integral de
Administracion (SIA), elabora e imprime
formatos para pago de Bases.

. Entrega formatos de pago de Bases a los

interesados en participar en la Licitacion
Publica y les indica que cubran el costo
de las Bases en la Tesoreria, previo a su
entrega.

. Expide recibo oficial de la venta de

Bases y lo entrega a los participantes
que cubrieron el pago correspondiente.

. Recibe del participante copia de recibo

de pago y le hace entrega de las Bases
respectivas.

Nota: De acuerdo a las caracteristicas de
la prestacion de servicios o bienes a
licitar, previo a la junta de aclaracion a
las Bases, se podran realizar visitas de
inspeccion al lugar en que se prestaran
los servicios o se instalaran los bienes;
de ser el caso, el Area Operativa
correspondiente expedira a los
participantes una constancia de la visita,
la cual sera requisito para tener derecho
a presentar propuestas.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION
DE PROCESOS
LICITATORIOS

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE
ADQUISICIONES

TESORERIA

AREA OPERATIVA

ACTIVIDADES

L 4

Si

18

20 —» B

V20

17.

20.

21.

22

Efectia el acto de aclaracion de Bases
en la fecha y hora programada, con la
participacion de un representante del
Area Operativa debidamente capacitado,
de la Contraloria de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos y de la Direccion
General de Recursos Materiales en el
entendido de que las aclaraciones que se
formulen en dicho acto formaran parte de
las Bases vy, en consecuencia, su
observancia sera obligatoria.

. Elabora Acta Circunstanciada del acto de

aclaracion de bases en donde
documenta los acuerdos tomados en la
misma, recaba fiima de participantes,
entrega una copia a los servidores
publicos asistentes y a los participantes.
Indica a los participantes que su
asistencia a dicho acto no constituye
requisito indispensable para presentar
propuestas.

. Realiza, en la fecha programada, el acto

de recepcién de documentos y apertura
de propuestas técnicas, con la
participacion de un representante del
Area Operativa que corresponda, de la
Contraloria Interna, de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos y de la Direccion
General de Recursos Materiales

¢ Se presentaron participantes?
Si: Continua en la actividad num. 26
No: Continda en la actividad num. 21

Elabora Informe Ejecutivo asentando en
él los motivos que hacen declarar
desierta la Licitacion Publica, asi como la
propuesta para realizar otro
procedimiento de adjudicacion,
entregandolo, a través de su Direccion y
Jefatura de Unidad, a la Direccion
General de Recursos Materiales, para su
presentacion al Comité de Adquisiciones.

Recibe, revisa y da visto bueno al
Informe Ejecutivo, asi como la propuesta
para realizar ofro procedimiento para
realizar la adquisicion, y lo presenta al
Comité de Adquisiciones.




48  (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Martes 5 de julio de 2011

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION
DE PROCESOS
LICITATORIOS

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE
ADQUISICIONES

TESORERIA

AREA OPERATIVA

ACTIVIDADES

24

27

L?

23

23

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Emite acuerdo respectivo, el cual declara
desierta la Licitacion Puablica y determina
otro procedimiento de adjudicacion.

Recibe acuerdo respectivo y solicita a la
Subdireccion de Procesos Licitatorios, a
través de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones y de la Direccion de
Adquisiciones, elaborar acta declarando
desierto el evento.

Elabora acta declarando desierto el evento
y archiva

Al Procedimiento:

Adquisicion de Bienes, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios mediante
Invitacion Restringida.

Revisa la documentacién legal y contable
presentada por los participantes a efecto de
determinar si  se cumplié con los
documentos requeridos.

Informa a los participantes que hayan
incumplido alguno de los requisitos
establecidos en las Bases, firma los
documentos originales y se los regresa;
elabora la Matriz de Documentacion
Legal-Contable presentada por los
participantes, misma que anexara al Acta
Circunstanciada.

Da apertura a las propuestas técnicas e
informa a los participantes que se
elaborara el dictamen técnico y que
posteriormente se dara a conocer el fallo
técnico de la licitacion.

Recaba firma en las propuestas técnicas
presentadas de por lo menos dos
participantes y de todos los servidores
publicos asistentes al acto; solicita a la
Subdireccion de Procesos Licitatorios
elaborar Acta circunstanciada.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION

SUBDIRECCION
DE PROCESOS GREENCELFF:‘.QSLODSE AD%?.ITSI-II-CEC?NEES TESORERIA AREA OPERATIVA
LICITATORIOS

ACTIVIDADES

MATERIALES
30 T
—

' y 34,

30.

v - a1,

32.

33.

35.

36.

Elabora el Acta circunstanciada del evento
de presentacion y apertura de propuestas
técnicas, anexando y haciendo constar:

* Matriz de Documentacion Legal-Contable,

¢ | as propuestas técnicas aceptadas para
su analisis,

» Las observaciones presentadas,

» La fecha, lugar y hora en que se llevara a
cabo la segunda etapa, acto de fallo
técnico y  apertura  de  propuestas
economicas,

e lLa programacion de las fechas
correspondientes, en caso de haberse
estipulado en las Bases que se realizaran
pruebas a los bienes solicitados.

Entrega copia del Acta circunstanciada con
firma de los participantes, a los servidores
publicos y a los participantes que asistieron,
y archiva la documentacion.

¢Hubo propuestas técnicas aceptadas
para su analisis?

Si: Continua en la actividad nam. 33
No: Continda en la actividad nam. 21

Envia mediante oficio firmado por la
Direccion General de Recursos Materiales,
al Area Operativa las propuestas técnicas
aceptadas, con el fin de realizar el dictamen
técnico; recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe propuestias técnicas aceptadas y la
notificacion de la evaluacion técnica de
dichas propuestas.

Realiza Dictamen Técnico de las
propuestas aceptadas y lo entrega a la
Direccion General de Recursos Materiales,
archiva propuestas técnicas.

Recibe Dictamen Técnico en donde se
especifica la evaluacion de cada una de las
propuestas técnicas e instruye, a través de
la Jefatura de Unidad de Adquisiciones y de
la Direccion de Adguisiciones, a la
Subdireccion de Procesos Licitatorios para
realizar el acto de apertura.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION
SUBDIRECCION
DE PROCESOS | CGENERALDE COMITE DE TESORERIA | AREA OPERATIVA
emaronios | RECURSOS | ADQUISICIONES

MATERIALES

ACTIVIDADES

] ! ! 37.
=) |

v 3

39.

40.

: 41
41 T
.
¥ 42
4
Y 43
43 I
—

Inicia acto de fallo técnico y apertura de
propuestas economicas en  sesion
publica con la presencia de los
participantes y el representante de la
Contraloria Intema, de Coordinacion de
Asuntos Juridicos y de la Direccion
General de Recursos Materiales.

Notifica a los participantes el resultado de
la evaluacion técnica de las propuestas
aceptadas.

¢Hay propuestas con evaluacion
técnica aceptadas?

Si: Continua en la actividad num. 40
No: Continda en la actividad num. 21

Abre los sobres de las propuestas
economicas de los participantes cuyas
propuestas técnicas fueron analizadas y
aceptadas.

Revisa que las Garantias de
Sostenimiento de las  propuestas
cumplan con los requisitos solicitados y
correspondan al monto que deben
garantizar.

Da lectura en voz alta al importe de cada
una de las propuestas econdmicas cuyas
propuestas técnicas fueron analizadas y
aceptadas, e instruye a la Subdireccion
de Procesos Licitatorios a elaborar el
Acta circunstanciada. Archiva propuestas
técnicas.

Elabora Acta circunstanciada haciendo

constar

¢ FEl resultado del dictamen técnico a
las propuestas aceptadas.

» Las propuestas economicas
aceptadas para su analisis.

e lLas propuestas economicas
desechadas.

 El importe de las propuestas
economicas aceptadas y flanzas.

e Lla fecha y hora en que se dara a
conocer el fallo de la licitacion.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES

DIRECCION
SUBDIRECCION
DE PROCESOS | CGENERALDE COMITE DE TESORERIA | AREA OPERATIVA
eraromios | RECURSOS | ADQUISICIONES
MATERIALES
Lf:/ | f 44
u .
—
# ! 45,
45
Y 46
46
47 .
48.
49,
¥
: 50,
50
51.
51

Entrega copia del Acta circunstanciada con
firma de los participantes a los servidores
publicos y a los participantes que asistieron,
y archiva.

Formula el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones con la informacion contenida
en las propuestas econémicas
proporcionadas por los participantes.

. Analiza el Cuadro Comparativo de

Cotizaciones y lo presenta a su Direccion y
Jefatura de Unidad para su revision.

ilas propuestas econdémicas
presentadas resultan favorables para el
Tribunal Electoral?

Si: Continda en la actividad nam. 48
No: Continta en la actividad nam. 21

Elabora Informe Ejecutivo anexando lo
siguiente: el Dictamen Técnico, el Cuadro
Comparativo de Cotizaciones conteniendo
las propuestas econémicas de los
concursantes que aprobaron la evaluacion
técnica, el desamollo del procedimiento de
licitacion y la propuesta de fallo de
adjudicacion al concursante que ofrece las
mejores condiciones para el Trbunal
Electoral y lo entrega, a través de su
Direccion y Jefatura de Unidad, a la
Direccién General de Recursos Matenales.

Nota: La propuesta de fallo debera estar
firmada por el titular del Area Operativa
solicitante y por el Director General de
Recursos Materiales.

Recibe, revisa y da visto bueno al Informe
Ejecutivo y a la propuesta de fallo,
sometieéndolos mediante oficio a
consideracion del Comité de Adquisiciones.

Recibe Informe Ejecutivo y propuesta de
fallo, efectua el analisis del mismo.

Emite acuerdo autorizando el fallo y en su
caso solicita ajustes y observaciones
pertinentes a incorporar al Informe
Ejecutivo y regresa éste a la Direccion
General de Recursos Materniales.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION
DE PROCESOS
LICITATORIOS

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS

COMITE DE

ADQUISICIONES TESORERIA AREA OPERATIVA

ACTIVIDADES

MATERIALES
7]
92

'

53

<
4

N

52.

53.

55.

Recibe del Comité de Adquisiciones el
acuerdo de autorizacion del fallo y en su
caso realiza ajustes al Informe Ejecutivo.

Da a conocer a los concursantes el fallo
de la licitacion en sesion puablica, e
instruye a la Subdireccion de Procesos
Licitatorios para la elaboracion del acta
de notificacién del fallo. En el caso de
que no se realice dicha sesion, lo notifica
por escrito.

. Elabora y envia Acta de nofificacion del

fallo, conteniendo la firma de cada uno
de los participantes y les entrega una
copia de la misma, recabando acuse de
recibo y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicita a traves de oficio la formalizacion
de la contratacion a la Coordinacion de
Asuntos  Juridicos, adjuntando la
documentacion del participante ganador
y cuadro comparativo de cotizaciones.

Al Procedimiento:
Elaboracion, Revisién y Formalizaciéon
de Contratos.
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VIl. FORMATOS

CONVOCATORIA

Con fundamento en el “Acuerdo General nimero 22-05E de la Comisidn de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que fija las bases
para que las adquisiciones arrendamientos, prestacion de servicios y obra plblica en el Tribunal Electoral, se ajusten a los criterios previstos en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos™ y en el “Acuerdo nimero 025/S60 por el que se actualiza |a integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Armrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion®, la Comision de Administracion a
través de su Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal Electoral, convoca a las personas fisicas o morales que
tengan interés en participar en la Licitacion Publica Nacional, que se celebrara para ]

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION (1)
CONVOCATORIA
Licitacion Publica Nacional No. TEPJF/LPNA00/200__

Venta de Bases Costo de Bases | Junta de Aclaraciones Entrega de documentos legales, Fallo técnico y apertura Fallo
propuestas técni ¥ omi de ofertas economicas
(3) 4) (5) v apertura de ofertas técnicas (7} i8)
(6]
Partida Descripcion Cantidad Unidad de Medida
{9) {10) (11) {12)

Las bases y especificaciones podran ser consultadas por los interesados en la pagina: fiip:/fwww frife org mx en la parte de transparencia, o en la Direccion General
de Recursos Materiales del Tribunal, sita en el segundo piso del edificic anexo ubicado en Carlota Armero 5000, Colenia C.T.M. Culhuacan, C.P. 04480, Delegacion
Coyoacan, México, D.F., de 10:00 a 14:00 y de 18:00 a 20:00 horas, Teléfono 57 28 23 00, extensidn 2002. Las bases seran entregadas contra el pago de la suma
indicada, mismo que debera efectuarse en la Tesoreria del Tribunal {(misma Direccién), de 09:30 a 14:00 y de 18:00 a 20:00 horas en dias habiles mediante efectivo
o bien a través de cheque certificado de la cuenta del licitante, expedido a favor del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

La Junta de aclaraciones, la entrega de documentacion, asi como los actos de presentacion y apertura de ofertas técnicas y econdmicas, se llevaran a cabo en el
Auditorio del Tribunal, en las fechas y horas indicadas.

Las proposiciones deheran presentarse en idioma espafie! v cotizarse en moneda nacional.

Los bienes deheran ser entregados en el Almacén del Tribunal, ubicado, en (14) México D.F., en la
fecha especificada en las bases, en el siguiente horario: lunes a viemes de 09:00 a 15:00 y de 18:00 a 20:00 horas.

Las condiciones de pago se encuentran especificadas en las bases.

Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacion, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

) ATENTAMENTE.
. MEXICO DF_, A ) .
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACION DE SERVICIOS Y OBRA PUBLICA.
{(NOMBRE COMPLETO)
RUBRICA

NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA

CONVOCATORIA
INSTRUCTIVO
No. | DATOS [ INSTRUCCIONES
1.- Licitacién Publica No.: Especificar el nimero y afio de Licitacién Publica.
2.- ...que se celebrara Anotar el objeto de la Licitacion Publica (Adquisiciéon, Arrendamiento o Prestacion de
para: Servicio).
3.- Venta de Bases: Anotar el periodo en que estaran a la venta las Bases.
4.- Costo de Bases: Senfalar el valor monetario en pesos del costo de las Bases.
5.- Junta de Aclaraciones:  Especificar la fecha y hora en que se llevara a cabo la junta de aclaraciones.
6.- Entrega de documentos Especificar la fecha y hora en que se llevara a cabo la entrega de documentos legales,
legales, propuestas propuestas técnicas y econémicas y apertura de ofertas técnicas.
técnicas y econémicas
y apertura de ofertas
técnicas:
7.- Fallo técnico y apertura  Especificar la fecha y hora en que se llevara a cabo el fallo técnico y apertura de
de ofertas econdmicas: ofertas econédmicas.
8.- Fallo: Especificar la fecha y hora en que se llevara a cabo el fallo.
9.- Partida: Anotar el nimero consecutivo de bienes, arrendamientos o servicios a licitar.
10.- Descripcion: Anotar en forma clara y precisa las especificaciones de cada uno de los bienes que se
licitaran.
11.- Cantidad: Anotar la cantidad de bienes a licitar.
12.- Unidad de Medida: Anotar la unidad de medida de los bienes a licitar, como: pieza, paquete, metro, caja,
servicio, etc.
13.- ...deberan ser Especificar el almacén en donde se entregaran los bienes.
entregados en el
Almacén:
14.- ...ubicado en: Anotar la direccion del almacén.
15.- Fecha: Anotar la fecha, dia, mes y afio en que se publicara la convocatoria.
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VIl. FORMATOS

RECIBO OFICIAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER

JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA

CARLOTA ARMERO Na. 5000, C.T.M. CULHUACAN C.P, 04430, MEXICO D.F
RFC. TEP-961[22-BSA
RECTBO OFICIAL No.: (1)
Recibimos del Sr.(es) {2]

[acanfidad da: 5 {(v)
RFC.. (4)

CONCEPTO IMPORTE

(5) ' (6)

A

13:46 México, B.F. 0 de {?}

El Trbunal Electorgl dal Paoder Judicial de la Federacion no es cantribuyente del Impuesto Scbra la Renla,
conforme a lo dispuesto en el Tiula 11 de la Ley de la materia.

RECIB}

(8)

TESORERO GENERAL

2a. Copia: Recurscs Materiales
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

RECIBO OFICIAL

INSTRUCTIVO

No. DATOS

INSTRUCCIONES

1.- Recibo oficial no.:

2.- Recibimos del Sr.(es):

3.- La cantidad de:

4.- RFC:

5.- Concepto:

6.- Importe:
7.- Fecha:
8.- Recibi:

Afo y numero consecutivo del recibo (ejemplo: 2007-0240)

Nombre de la persona fisica o moral, o bien de su representante legal interesado en

participar en la licitacion.
Monto del costo de las bases de la licitacién, expresado en numero y letra.

Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica o moral interesada en

participar en la licitacion.

Se asentara la leyenda “Pago de bases de licitacion publica numero [ndmero de la
licitacion publical, [concepto de la licitacion].

Monto del costo de las bases de la licitaciéon, expresado en numero.

Dia, mes y afio de la venta de las bases.

Nota: al imprimirse el recibo, el sistema marcara, a la izquierda de esa misma fila, la

hora y minutos de la impresion.

Nombre, firma, puesto del Jefe de la Unidad de Tesoreria y sello.
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CONSTANCIA DE VISITA DE INSPECCION

CONSTANCIA DE VISITA DE INSPECCION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,
PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO SE HACE CONSTAR QUE EL DiA XX DE XXXX A LAS XX:XX (1)

HRS. EL SR. VISITO

_ & = DE LA EMPRESA (3)

(4) _  DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER

LAS INSTALACIONES ____

JUDICIAL DE LA FEDERACION A EFECTO DE RECONOCER LOS ESPACIOS DONDE

SE PRESTARA EL SERVICIO, CONOCIENDO LOS DETALLES PROPIOS, A FIN DE

= [B)

=
PARTICIPAR EN LA LICITACION PUBLICA NACIONAL NUMERO TEPJF}LPNIUSOQUD)L

. 6
PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE {L_ DEL TRIBUNAL

Martes 5 de julio de 2011

ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

MEXICO D.F. A XXXX DE XXXXX DEL 200X @

ATENTAMENTE

8

NOMERE, FIRMA, PUESTO DEL FUNCIONARIO Y SELLO

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
CONSTANCIA DE VISITA DE INSPECCION

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Fecha/hora: Dia, mes, afio y hora en que el participante en la licitacion efectua la visita de
inspeccion.
2.- El Sr. Nombre completo del participante que realiza la inspeccion.
3.- Empresa: Nombre de la persona fisica o moral, que participa en la licitacion.
4.- Instalaciones: Especificar el lugar, al interior del Tribunal Electoral, en donde se prestara el servicio.
5.- Licitacion Publica | Numero y afio de la licitacion.
Nacional numero:
6.- Contratacion del | Especificar el servicio a contratar.
servicio de:
7.- Fecha: Dia, mes y afio de elaboracion de la constancia.
8.- Atentamente: Nombre, firma, puesto del servidor publico representante del Area Operativa

correspondiente y sello.
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VIl. FORMATOS

ACTA
(NOMBRE DEL EVENTO) (1)
TEPJFILPNGOOU200:
2
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LAEFDER&CIDN
L/ N

LICITACION PUBLICA NACIONAL TEPJFILF’N!‘)(XXIZ'IJI]Q
PARA LA ADQUISICION O CONTRATACION DEL SERVICIO
(NOMBRE DEL EVENTO)

)
I Inicio de la Sesion.
México, Distrito Federal, siendo las  (5) horas con _ (6) minutos del dia (7) de
(8 del {9 .en {10) del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, sito en Carlota Armero 5000, Colonia CTM Culhuacan, Codigo Postal 04480, Delegacion
Coyoacan, da inicio (11) , de la Licitacion Pablica Nacional TEPJF/LPN/O0X/200X,
para la adquisicion o contratacion del servicio. Y
(12)
1. Se reunieron los Servidores Piblicos siguientes:
* (Nombre v puesto}.‘|
* (Nombre y puesto). | (13)
* (Nombre y puesto).
* (Mombre y puesto).
L. Por las Empresas Invitadas:
No. NOMBRE DEL PROVEEDOR REPRESENTANTE LEGAL
14 {15)
1
2
3
4
5
v, Desarrollo de la Reunidn:
El {16) , se redacta el desarrollo de la  reunion

correspondiente.

Por dlitmo, se recordd a los sefiores representantes de las empresas participantes que el

{17) ,alas (718)  horas con _ (19)  minutos, tendra lugar el Acto de (20) de
la Licitacion Publica Nacional TEPJFILPNIQ(_}(L{;D_DE‘.

V. Cierre de acta. (21)

No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la presente sesion, siendo las _{22) horas,
deldia {23) de (24) de (25)  firmando la presente acta, los que en ella intervinieron, al margen
vy al calce para constancia.

POR EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
(Mombre y firma de los representantes)

POR LOS PROVEEDORES

{26) (27)
(FECHA) (NUMERO DE HOJAS)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

ACTA
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Nombre del evento: Anotar nombre del evento (aclaracion de bases, declaracién de evento desierto,
presentacion y apertura de propuestas técnicas, lectura del importe de propuestas
econdémicas, notificacion del fallo).

2.- TEPJF/LPN...: Asentar el numero y afo de la licitacion publica.

3.- TEPJF/LPN...: Asentar el numero y afo de la licitacion publica.

4.- Nombre del evento: Anotar nombre del evento (aclaracién de bases, declaracion de evento desierto,
presentacion y apertura de propuestas técnicas, lectura del importe de propuestas
economicas, notificacion del fallo).

5.- ...siendo las: Anotar la hora de inicio de sesién del evento.

6.- ...con: Asentar los minutos de inicio de sesion del evento.

7.- ...del dia: Anotar el dia de inicio de sesion del evento.

8.- ...de: Asentar el mes de inicio de sesion del evento.

9.- ...del: Asentar el afio de inicio de sesion del evento.

10.- ...en: Lugar del evento.

11.- [ ...dainicio: Nombre del evento.

12.- | TEPJF/LPN...: Asentar el numero y afo de la licitacion publica.

13.- Nombre y puesto: Anotar nombre y puesto de los servidores publicos del Tribunal Electoral presentes.

14.- Nombre del | Anotar el nombre de cada proveedor participante en la licitacion.

proveedor:

15.- Representante legal: | Anotar el nombre del representante legal de cada proveedor participante.

16.- [ EL Nombre del titular de la Direcciéon General de Recursos Materiales.

17.- |[...queel: Dia, mes y afio de la realizacion del evento.

18.- ...alas: Asentar la hora de realizacion del evento.

19.- ...con: Asentar los minutos de realizacion del evento.

20.- ...tendra lugar el Acto | Anotar el nombre de | evento que corresponda.

de:

21.- | TEPJF/LPN...: Asentar el numero y afio de la licitacion publica.

22.- ...siendo las: Hora del cierre del evento.

23.- | ...deldia: Dia del cierre del evento.

24 .- ...de: Mes del cierre del evento.

25.- ...de: Afio del cierre del evento.

26.- |Fecha: Asentar la fecha de elaboracion del acta.

27.- | Ndmero de hojas: Anotar el numero de hojas de que consta el acta.
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VIl. FORMATOS

DICTAMEN TECNICO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
LICITACION PUBLICA NACIONAL TEPJF/LPN/XXX/200X, PARA LA ADQUISICION O CONTRATACION DEL SERvicio __ (2)

DICTAMEN TECNICO

; CANTIDAD | CANTIDAD NOMBRE DE LA EMPRESA

o DESCRIPSCI;;)‘I:IIEIIE) glENES 0 ' ' UNIDAD MgiES?CT:A COMENTARIOS
MiNIMA | MAXIMA ©) (©) (9) (9) (10)

() (4) (8) (6) (7) (8)

REDACCI()N{ I{lﬂ. DICTAMEN

MEXICO D.F. A XXX DE XXXXXX DE 200X (12)

ELABORO Vo. Bo.
(13) (14)
(NOMBRE) (NOMBRE)
(PUESTO) (PUESTO)
Vo.Bo.

(15)

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
(NOMBRE)

(PUESTO)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

DICTAMEN TECNICO

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- TEPJF/LPN...: Asentar el numero y afo de la licitacion publica.

2.- ...del servicio: Anotar el concepto de la adquisicion o contratacién del servicio.

3.- No.: Numero consecutivo de la partida de los bienes o servicios objeto de la licitacion.

4.- Descripcion de bienes o | Descripcion de los bienes o servicios objeto de la licitacion.

servicios:

5.- Cantidad minima: Se establece la cantidad minima de bienes por adquirir o arrendar.

6.- Cantidad maxima: Se establece la cantidad maxima de bienes por adquirir o arrendar.

7.- Unidad: Unidad de medida del bien o servicio (PQ. PZA, JGO, LT, K, MTS, etc.)

8.- Muestra fisica: Se marca con un asterisco las partidas de las que se requiera muestra fisica.

9.- Nombre de la empresa: | Nombre de la persona fisica o moral, que participa en la licitacion.

10.- | Comentarios: Se especifica alguna particularidad en relacion con alguna de las partidas.

11.- | Redaccion del | Se redacta la opinion acerca de la adquisicion, arrendamiento o prestacion de

dictamen: servicios, y se sefiala cual es la mejor opcion para adquirir, arrendar o contratar algun

servicio, conforme al analisis y estudio de las propuestas técnicas presentadas por los
participantes.

12.- | Fecha: Dia, mes y afio en que se realizo el dictamen técnico.

13.- | Elaboré: Nombre, puesto y firma del responsable del area operativa para la elaboracién del
dictamen técnico.

14.- | Vo.Bo.: Nombre, puesto y firma del titular del area operativa que elabora el dictamen técnico.

15.- | Vo. Bo.: Nombre, puesto y firma del titular de la unidad administrativa solicitante, en el caso de

ser necesario.
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VII. FORMATOS
CUADRO COMPARATIVO
—— TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LAFEDERACION
s rm DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS MATERIALES
"It DIRECCION DE ADQUISICIONES
- CUADRO COMPARATIVO
{1 ] PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR
SOLICITADD POR
4
REQUISICIGN Mo. {2} FECHA: [3] (4} (4] { }
PART. MATERIAL CANTIDAD L [i-2eTE IMPORTE HELY IMPORTE REEY IMPORTE
i MEDIDA UNITARIO UNU&O UMNITARIO
(20 [[7]] [l [T0]) | (10} 9] (10)
LOS PRECIOS SON MAS IVA
C=TIPO DE COTIZACION C|ESCRITA C|ESCRITA C|ESCRITA
Cp= COMDICIONES DE PAGD oA A A

TE=TIEMPQ DE ENTREGA

(12)

VG=VIGENCLA DE COTIZACION

NOMBRE Y FIRMA

VG|

VG|

VG|
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

CUADRO COMPARATIVO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Solicitado por: Anotar el nombre del area que solicita o envia la requisicion de suministros.

2.- Requisicion No.: Anotar el numero de control interno que se asigna a la requisicion de suministros.

3.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del cuadro comparativo.

4.- Proveedores: Anotar el nombre de cada proveedor/prestador de servicios, segln las cotizaciones
recibidas.

5.- Partida: Anotar el numero consecutivo segun la(s) partida(s) solicitada(s) en la requisicién de
suministros.

6.- Material: Describir los bienes solicitados en la requisicién de suministros, de acuerdo a cada
partida.

7.- Cantidad: Anotar el numero de bienes solicitados por partida, segun la requisicion de suministros.

8.- Unidad de Medida: Anotar la unidad de medida (PQ. PZA, JGO, LT, K, MTS, etc.), correspondiente a cada
partida o bien solicitado.

9.- Precio Unitario: Anotar el precio unitario cotizado por partida y proveedor antes del IVA.

10.- Importe: Anotar el subtotal que le corresponde a cada partida de acuerdo al precio unitario por el
total de bienes solicitados, antes de IVA, por cada uno de los proveedores/prestadores
de servicios que cotizaron.

11.- | Condiciones de | Anotar, por proveedor/ prestadores de servicios, las condiciones de venta segun se

Venta: indica en su cotizacion:
C=Tipo de cotizacion.
CP=Condiciones de pago.
TE=Tiempo de entrega.
VG=Vigencia de la cotizacion.
12.- | Nombre y Firma: Asentar el nombre y firma autégrafa de la persona que elaboré el cuadro comparativo.
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VIIl. ANEXOS

BASES

Tk

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

BASES DE LICITACION PUBLICA NACIONAL
No. TEPJF/LPN/000/200X.

| PARA | |

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
PRESTACION DE SERVICIOS Y OBRA PUBLICA DEL
TRIBUNAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

BASES DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL. No. TEPJF/LPN/000/200X
ADQUISICION DE (BIENES / SERVICIOS)




64

(Tercera Seccién)

DIARIO OFICIAL

Martes 5 de julio de 2011

VIIl. ANEXOS

BASES

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
BASES DE LICITACION PUBLICA NACIONAL No. TEPJF/LPN/000/200X

CAPITULO|

CAPITULOII

CAPITULO Il

CAPITULO IV

CAPITULOV

CAPITULO VI

CAPITULOVII
CAPITULOVIII

CAPITULO IX

PARA

INDICE

Objeto

Informacién especifica sobre los (bienes / servicios)
1. Descripcién

2. Tiempo de entrega de los (bienes / servicios)

3. Lugar de entrega de los (bienes / servicios)

4. Forma de entrega de los (bienes / servicios)

5. Patentes, Marcas y Derecho de Autor

Informacién especifica sobre la Licitacion Publica Nacional
. Calendario de Eventos
. Lugar
. Requisitos para Participar
. Adquisicion de bases
Costo de las bases
. Modificacién a las Bases
. Condiciones econémicas
a) Precios
b) Anticipos
c) Pagos
8. Moneda
9. Idioma
10. Impuestos
11. Forma de presentacion de las propuestas
12. Notificaciones

NoOU A WN 2

13. Causales para declarar desierta o cancelar una licitacion publica nacional

Requisitos a satisfacer por los licitantes
1. Requisitos legales y contables

2. Requisitos técnicos

3. Requisitos econémicos

PAG.

~ 3

OO NNNNOODOODOODOO O OO0, GO aabhbdbdp

© © ©

-
o

Integracion de la documentacién legal y elaboracion de propuestas 10

Garantias
1.- Garantia de cumplimiento del contrato

Criterios de evaluacién
Criterios de adjudicacién

Eventos concursales

1. Junta de aclaraciones

2. Presentacién de propuestas y apertura de ofertas técnicas

3. Resultado de la evaluacion técnica y apertura de ofertas econémicas
4. Fallo de la licitacion publica nacional

14
14
14
15
15
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VIIl. ANEXOS
BASES

CAPITULO X Formacion del contrato 16
CAPITULO XI Incumplimiento del contrato 16
1. Disposiciones Generales 16
2. Medidas de penalizacion 16
a) Penas Convencionales 16
b) Ejecucion de la Garantia de Cumplimiento 17
CAPITULO XII Rescision administrativa del contrato 17
CAPITULO Xl Terminacién anticipada del contrato 17
CAPITULO XIV Inconformidades 18
CAPITULO XV No negociabilidad de las condiciones contenidas en las bases 18

y en las propuestas
CAPITULO XVI Anexos 18

Son parte integrante e inseparable de las bases los siguientes Anexos:

REQUISITOS LEGALES Y CONTABLES

ANEXO L1 Acreditacion legal del licitante

ANEXO L2 Manifestacion por escrito del licitante donde sefiale el domicilio
convencional para practicar toda clase de notificacion

ANEXO L3 Manifestacion de no encontrase en los supuestos del punto trigésimo del
acuerdo 22-05E

ANEXO L4 Manifestacion de integridad

ANEXO L5 Declaracién anual del afio ( ) y los subsecuentes pagos
provisionales de impuestos del afio ( )

ANEXO L6 Manifestacién de aceptacion del contenido de las bases y modificaciones
que deriven de la junta de aclaraciones

ANEXO L7 Comprobante de pago de bases

ANEXO L8 Carta poder para asistir a los eventos

REQUISITOS TECNICOS

ANEXO T1 Descripcion Detallada de los (bienes / servicios)

ANEXO T2 Curriculum vitae

ANEXO T3 Manifestacién de contar con los elementos humanos, financieros, técnicos
y materiales

ANEXO T4 Manifestacién donde garantice que los bienes que entregara seran iguales
a los contenidos en la propuesta técnica

ANEXO T5 Carta del fabricante de acreditacion de distribucion autorizado vigente

ANEXO T6 Garantia de los bienes

ANEXO T7 Manifestacion del grado de contenido nacional de los bienes

REQUISITOS ECONOMICOS

ANEXO E1 Propuesta econdmica

ANEXO E2 Fianza para garantizar la seriedad de la propuesta

ANEXO E3 Manifestacion de ajustarse al texto de la garantia de cumplimiento de

contrato




66 (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL Martes 5 de julio de 2011

IX. GLOSARIO

Para efectos de éste Manual se entendera por:

ACTA CIRCUNSTANCIADA:

ACUERDO GENERAL
22-05E:

ACUERDO 025/S60:

ADJUDICACION DIRECTA:

ADQUISICIONES:

AREAS OPERATIVAS:

ARRENDADOR:

ARRENDAMIENTOS:

BASES:

BIENES:

BIENES DE CONSUMO:

BIENES INSTRUMENTALES:

BIENES INVENTARIABLES:

CATALOGO BASICO DE
CONSUMIBLES:

CATALOGO DE PROVEEDORES:

COMISION:

COMITE:

CONTRALORIA:

CONTRATO:

CONVOCATORIA:

COORDINACION FINANCIERA:
DICTAMEN TECNICO:

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

Acuerdo General nimero 22-05E de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién que fija las bases para que las
adquisiciones arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica en el
Tribunal Electoral, se ajusten a los criterios previstos en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Norma interna por medio de la cual se actualiza la integracién y funcionamiento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra
Publica del Tribunal Electoral.

Procedimiento a través del cual el Tribuna Electoral, por conducto de la
Secretaria Administrativa, adjudica de manera expedita un contrato a un
proveedor, arrendador, prestador de servicios o contratista idéneo, seleccionado,
a juicio del Area Operativa correspondiente.

Actos en virtud de los cuales, por una parte el proveedor se obliga a suministrar
bienes o servicios, y por la otra el Tribunal Electoral, a pagar un precio
determinado en dinero, mediante la formalizacion del contrato, pedido u orden de
servicio respectiva.

Las siguientes Unidades Administrativas: Direccion General de Recursos
Materiales; Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales; Unidad
de Obras y Conservacion y, la Direccion General de la Unidad de Sistemas,
conforme al Acuerdo General nimero 22-05E.

La persona fisica o moral que arriende bienes muebles al Tribunal Electoral.
Actos en virtud de los cuales, por una parte el arrendador se obliga a conceder el
uso o goce temporal de un bien mueble y por la otra el Tribunal Electoral, a
pagar un precio determinado en dinero.

Condiciones, clausulas o estipulaciones especificas necesarias, de tipo juridico,
técnico y econémico, que se establecen para regular tanto el procedimiento de
licitacion como el contrato de adjudicacion que se derive y su ejecucion,
contando el Comité con facultades para fijar dichas condiciones.

Los bienes instrumentales, inventariables y de consumo propiedad del Tribunal
Electoral, empleados para satisfacer sus necesidades.

Los que por su utilizaciéon en el desarrollo de las actividades que realizan las
areas que conforman el Tribunal Electoral, tienen un desgaste parcial o total y
son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las areas del Tribunal Electoral, siendo susceptibles de
la asignacién de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio.

Son aquellos bienes que forman parte del activo fijo del Tribunal Electoral
controlados a través de un nimero de inventario.

Listado ordenado que permite identificar los materiales y suministros existentes
en el almacén del Tribunal Electoral.

Relacion de proveedores y arrendadores de bienes y prestadores de servicios
con que opera el Tribunal Electoral.

Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién integrada por: el Presidente del
Comité, Representante del Area Operativa, Personal de la Unidad de
Adquisiciones, Representante de la Contraloria Interna y Representante de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Acuerdo de voluntades que celebra el Tribunal Electoral con un proveedor,
arrendador o prestador de servicios en el cual se determinen los derechos y
obligaciones de ambas partes y se plasmen las caracteristicas del bien o
servicio, condiciones de pago, entrega, y las sanciones por el incumplimiento del
mismo.

Documento a través del cual el Tribunal invita a los proveedores, arrendadores o
prestadores de servicios, a que presenten sus propuestas técnicas y econdémicas
sobre los bienes o servicios requeridos.

Coordinacion Financiera adscrita a la Secretaria Administrativa.

Documento que contiene la opinion acerca de la adquisiciéon, arrendamiento o
prestacion de servicios que corresponda, en el que se sefiala cual es la mejor
opcién para adquirir, arrendar o contratar algun servicio, conforme al analisis y
estudio de las propuestas técnicas presentadas por los participantes en el
procedimiento de Licitaciéon Publica.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES:
DOCUMENTACION CONTABLE:
DOCUMENTACION LEGAL:

DOF:
FRACCIONAR OPERACIONES:

INFORME EJECUTIVO:

INVITACION RESTRINGIDA:

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADQUISICIONES:

JUNTA DE ACLARACION DE
BASES:

LICITACION PUBLICA:

PARTICIPANTE:
PEDIDO:
PRESTADOR DE SERVICIOS:

PROGRAMA DE EJECUCION:

PROPUESTAS ECONOMICAS:
PROPUESTAS TECNICAS:

PROVEEDOR:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS:

SUBDIRECCION DE PROCESOS

LICITATORIOS:
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL:

SUSTANCIAR:

TESORERIA:

TRIBUNAL ELECTORAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE:

Direccion de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de Adquisiciones.
Direccion General de Recursos Materiales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Declaraciones anuales del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al Valor
Agregado presentados ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Relativa a la constitucion de la empresa y los testimonios notariales de
modificacién, en su caso.

Diario Oficial de la Federacion.

Accion de dividir una requisicion de suministros con la finalidad de derivar a un
procedimiento adjudicatorio diferente.

Exposicion escrita del estado que guarda el proceso de licitacion en el cual se
debera incluir: el dictamen técnico con la calificacion técnica de las propuestas,
cuadros comparativos de las propuestas econdémicas, propuesta de adjudicacion
o para llevar a cabo otro procedimiento, o en su caso los motivos por los cuales
se declare desierta la licitacion.

Procedimiento de adquisicion alterno al de Licitacién Publica, a través del cual el
Tribunal Electoral, mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, elige a
la persona fisica o moral que le ofrece las condiciones mas convenientes en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, y demas circunstancias
pertinentes, para celebrar un contrato conforme al Acuerdo General nimero
22-05E y al Acuerdo 025/S60.

Jefatura de Unidad de Adquisiciones adscrita a la Direccion General de Recursos
Materiales.

Evento que se efectia previo al acto de apertura de propuestas, y en el que se
da respuesta a las dudas que llegaren a surgir a los concursantes respecto del
procedimiento licitatorio en general.

Procedimiento de adquisicion a través del cual el Tribunal Electoral, mediante
convocatoria publica, elige a la persona fisica o moral que le ofrece las
condiciones mas convenientes en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad, y demas circunstancias pertinentes, para celebrar un contrato
conforme al Acuerdo General nimero 22-05E y al Acuerdo 025/S60.

Persona fisica o moral que participa en cualquier procedimiento de Licitacion
Publica.

Es el documento que se requisita para formalizar con el proveedor la compra de
un bien.

Persona fisica o moral que desempefia los trabajos requeridos por el Tribunal
Electoral incluyendo los suministros y equipo necesarios.

Documento que se elabora anualmente en donde se establecen los objetivos,
programas sustantivos, metas, recursos asignados y calendarizados, con base
en los recursos asignados en el Presupuesto de Egresos, aprobado para el
Tribunal Electoral. Se elaboran dos tipos de programas: Programa de Ejecucion
de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios, y el Programa de
Ejecucion de Obra Publica.

Relacién de costos por concepto, que sefala el precio ofertado.

Descripcion detallada de los bienes y servicios cuya informacion técnica
justifique su mejor aplicacion.

Persona fisica o moral que provea de bienes o servicios al Tribunal Electoral a
través de la suscripcion de pedidos, érdenes de servicio o contratos.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica o moral para satisfacer
ciertas necesidades del Tribunal Electoral.

Subdireccion de Procesos Licitatorios adscrita a la Direccion de Adquisiciones.

Es la accién que confirma que el gasto que se pretende realizar, cuenta con los
recursos financieros suficientes en la partida que corresponda conforme el
Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Tramitar un procedimiento hasta dejarlo en condiciones de dictar fallo.

Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Coordinacion Financiera de la
Secretaria Administrativa.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al cumplimiento
de objetivos, tareas y programas institucionales del Tribunal Electoral.

Estan comprendidas a través del nivel de Jefatura de Unidad, asi como las
Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.

Unidad Administrativa que requiere de la compra de un bien o servicio para el
logro de sus objetivos, tareas y programas institucionales.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad, asi como las
Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales.



68 (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Martes 5 de julio de 2011

a rm

i

——
TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de Procedimientos para
la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios mediante Licitaciéon Pablica que
contiene un total de 56 hojas, dicho documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la
Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada por la Comision de Administracion, y ha sido rubricado en
cada una de sus hojas de “Elabord, Propone, y Aprobd” por los responsables de su operacion, siendo
estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR INICIALES
PUESTO
PUBLICO (DONDE RUBRICA)

Juan Triana Marquez Director General de Recursos JT™M
Materiales

Jorge Montes de Oca Segura Director de Adquisiciones JMS

José Emigdio Escobar Villanueva | Director de Planeacién y JEEV
Ejecucién de Programas

Asimismo dicho documento se presenté para su analisis y opinién a la Contraloria Interna, de conformidad
con la fraccién VIl del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual se apega a la operacion del area, y
es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comisién de Administracion, se recaban
las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 15 de octubre de 2007.- Aprobacion: el Director General de Recursos
Materiales, Juan Triana Marquez.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego Gutiérrez
Morales.- Rubrica.- Revision: la Unidad de Control de Gestion Administrativa, Héctor Arteaga Bustamante.-
Rdubrica.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 122 SESION ORDINARIA DE 2007

ACUERDO No.: 356/S12(13-X1-2007)

FECHA DE ACUERDO: 13-XI-2007

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 13-XI-2007

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 58 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA, aprobado por el Pleno de la Comisiéon de Administracién del
Tribunal Electoral, mediante acuerdo 356/S12(13-XI-2007), emitido en la Décima Segunda Sesién Ordinaria
de 2007, que obra en los archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria

Administrativa. DOY FE.- México, Distrito Federal, 20 de noviembre de 2007.- Rubrica.
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LINEAMIENTOS de seguridad.

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.-
Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil.

LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD
SP-SE-L1-02-100
ABRIL, 2008
LINEAMIENTOS
DE SEGURIDAD

INDICE

INTRODUCCION
I MARCO LEGAL
I.  OBJETIVO
Ill.  LINEAMIENTOS GENERALES
e Del Resguardo del Orden en las Instalaciones del Tribunal Electoral
[0 Del Extravio de Objetos o Bienes
0 Identificacion de Riesgos en las Instalaciones del Tribunal Electoral
e Del Control de Acceso y Salida de las Instalaciones del Tribunal Electoral
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INTRODUCCION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en cumplimiento irrestricto a lo dispuesto por el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, debera administrar los recursos
economicos que le sean asignados, con eficiencia, eficacia y honradez.

En atencion a lo anterior y ante la imperiosa necesidad de garantizar la salvaguarda del personal, de las
instalaciones y sus contenidos, la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con
base en sus atribuciones mediante Acuerdo TEPJF/P/Manuales/07/2007 de fecha doce de junio de dos mil
siete, crea la Coordinacion de Seguridad y Proteccion Civil adscrita a ella misma.

Asimismo, mediante Acuerdo 200/S7(13-VI-2007), fue autorizada por la Comisién de Administracion, la
transferencia de funciones, facultades, responsabilidades y recursos, inherentes al servicio de seguridad y
proteccion civil, que dependian de la Direccion de Seguridad de la entonces Direccion General de
Seguridad y Servicios Generales, a la Coordinacion de Seguridad y Proteccion Civil.
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En este marco de ideas las facultades, responsabilidades y la naturaleza de la operacion de las funciones
que ha venido realizando la Coordinacion de Seguridad y Protecciéon Civil, desde que se adscribié a la
Presidencia, en el mes de junio de dos mil siete, se observd que en el desarrollo de sus actividades, para
la toma de decisiones, ha permanecido directa y estrechamente vinculada a la esfera de accion y adopcién de
criterios de la Secretaria Administrativa mas que de la misma Presidencia; lo anterior obedece a que sus
actividades revisten un caracter plenamente administrativo, por lo que mediante acuerdo 011/S1 (23-1-2008) la
Comisidon de Administracion autorizé la transferencia de la Coordinacidon mencionada a la Secretaria
Administrativa, como Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil.

Lo anterior, permitira el cumplimiento de dos objetivos: que la Presidencia se encuentre en aptitud de
desahogar asuntos propios de ésta y las actividades sustantivas que tiene encomendadas este érgano
jurisdiccional y que se permita el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades de seguridad y proteccion
civil en el ambito administrativo, medio natural para su desenvolvimiento.

En este sentido, la Direccion General de Seguridad y Proteccién Civil conjuntamente con la Unidad de
Control de Gestion Administrativa, a efecto de cumplir plenamente la encomienda de garantizar la salvaguarda
y custodia de los servidores publicos, acervo, bienes muebles, inmuebles e instalaciones del Tribunal
Electoral, ha elaborado los presentes Lineamientos de Seguridad, los cuales contemplan los criterios de
operacién que deberan observar los servidores publicos responsables de su aplicacion, asi como todo el
personal del Tribunal Electoral.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia de los presentes Lineamientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor consignada en
el “Acta de Certificacion” contenida en este documento.

I. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 22-X1-1996 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-111-2002 y sus
reformas y adiciones.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, DOF 23-1-2004.

e Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal, DOF 19-VI1I1-1993.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, DOF 06-VI-2006.
e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, DOF 13-06-2003.

e Ley de Seguridad Nacional, DOF 31-01-2005 y sus reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, DOF 16-VI-1997.

e Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, DOF 6-V-1972.

ACUERDOS

e Acuerdo 011/S1(23-1-2008) de la Comision de Administracion mediante el cual autoriza, entre otras
cosas, las estructuras organizacionales, los diagramas de organizacion y de puesto de todas las areas
que conforman el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en el cual se transfiere la
Coordinacion de Seguridad y Proteccion Civil de la Presidencia a la Secretaria Administrativa como
Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil.

e Acuerdo de Presidencia de fecha veintitrés de enero del dos mil ocho, mediante el cual se reintegran
las funciones, recursos y responsabilidades de la Coordinacion de Seguridad y Proteccion Civil a la
Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MANUALES

e Manual Especifico de organizacion de la Coordinaciéon de Seguridad y Proteccion Civil, aprobado por

la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante acuerdo
TEPJF/P/Manuales/07/2007.

OTROS

e Acta de Transferencia de Funciones de la Coordinacién de Seguridad y Proteccion Civil por parte de
la Presidencia a la Secretaria Administrativa como Direccién General de Seguridad y Proteccion Civil
de fecha veintiuno de febrero de dos mil ocho.
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Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que deberan observar los Servidores Publicos, para garantizar el adecuado y
6ptimo funcionamiento de los sistemas de seguridad y vigilancia implementados en el Tribunal Electoral, que
permitan salvaguardar la integridad de las personas, acervo, bienes e instalaciones de este
6rgano jurisdiccional.

Ill. LINEAMIENTOS GENERALES

e La Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil debera establecer medidas y/o sistemas de
seguridad que permitan salvaguardar la integridad de las personas, acervo, bienes muebles,
inmuebles e instalaciones, asi como el control del acceso y salida del personal y visitantes, de este
6rgano jurisdiccional, que contemplan entre otras cosas, los siguientes aspectos:

a. Del Resguardo del Orden en las Instalaciones del Tribunal Electoral.

[ Del Extravio de Objetos o Bienes.

[ Identificacion de Riesgos en las Instalaciones del Tribunal Electoral.
b.  Del Control de Acceso y Salida de las Instalaciones del Tribunal Electoral.

m  Acceso y Salida del Personal del Tribunal Electoral.

] Registro de Acceso y Salida de Visitantes.

L] Entrada y Salida de Bienes Propiedad del Tribunal Electoral.

]

Entrada y Salida de Objetos Propiedad de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral y
de los Visitantes.

c. Dela Seguridad en la Periferia de las Instalaciones del Tribunal Electoral.
d. De las Acciones en Caso de Siniestros o Emergencias.

(] Situacion de Siniestros.

u Situacién de Emergencia por una Persona Accidentada o Enferma.

e Los servidores publicos del Tribunal Electoral, deberan cumplir con las medidas de seguridad que
establezca la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil, dentro y fuera de las instalaciones.
Asimismo, debera observar buena conducta en su puesto, cargo o comision, tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas que tenga relacion con motivo de éste; asi como
hacia las propias instalaciones del Tribunal Electoral.

e La Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil a través de su Direccion de Seguridad y

Vigilancia debera monitorear las veinticuatro horas del dia los dispositivos de circuito cerrado de
television instalados en la Sala Superior del Tribunal Electoral.
Asi como de realizar recorridos de supervision y vigilancia dentro de las instalaciones del Tribunal
Electoral y elaborar un reporte diario de las situaciones que se susciten durante el periodo, en los
diferentes puntos de vigilancia; dicho reporte debera contener la redaccion de las acciones que se
hayan derivado de algun hecho, a quién se dio parte y en su caso, coémo fueron atendidas.

e La Direcciéon General de Seguridad y Proteccion Civil sera la responsable de designar a los servidores

publicos capacitados para la portacién y manejo de armas de fuego dentro de las instalaciones del
Tribunal Electoral, debiendo en todo momento apegarse a lo establecido en la Ley Federal de Armas
de Fuego y Explosivos.
Asimismo, la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil a través de su Direccion de Seguridad
y Vigilancia, sera la responsable de entregar para su portacion, las armas de fuego propiedad del
Tribunal Electoral a los servidores publicos designados, y al concluir la jornada laboral, recogerlas
para su resguardo en el Centro de Mando.

DEL RESGUARDO DEL ORDEN EN LAS INSTALACIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL

e Dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral queda prohibido:

[ Ingerir bebidas alcohdlicas (excluyendo los eventos plenamente justificados);

Uso de drogas;

Sustracciéon de bienes del Tribunal Electoral o de terceros;

Conductas inmorales;

Dafio en propiedad ajena (instalaciones o bienes del Tribunal Electoral y de los servidores

publicos);

Agredir fisica o moralmente al personal del Tribunal Electoral;

Alteracién del orden.
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En caso de que detecte alguna de estas conductas, la Direccién General de Seguridad y Proteccion
Civil a través de la Direccién de Seguridad y Vigilancia y sus Oficiales de Seguridad, conforme a sus
atribuciones, deberan actuar de inmediato reconviniendo a la persona, para que evite o deje de hacer
dicha accion.

En caso extremo, se debera dar aviso de inmediato a la Direcciéon de Seguridad y Vigilancia para que
se proceda de la siguiente forma:

n Visitantes. Se atendera la situacion y se le solicitara abandone las instalaciones o en su caso, se
dara parte a las autoridades correspondientes.

] Personal de Tribunal Electoral. Se atendera la situacion y se informara a la instancia superior, de
acuerdo al nivel del personal involucrado.

En el caso de que se sorprenda a algun servidor publico cometiendo alguna conducta no permitida, la
Direccion de Seguridad y Vigilancia, con el apoyo de los Oficiales de Seguridad que hayan
identificado la accién, debera elaborar un reporte de los hechos, y en su caso, informar al titular de la
Unidad Administrativa correspondiente; en dicho reporte se asentaran los hechos a efecto de que se
tomen las medidas correspondientes y se deslinden responsabilidades.

Cuando el servidor publico realice alguna conducta impropia dentro del Tribunal Electoral marcada en
estos lineamientos, se sometera a la consideracion de la Secretaria Administrativa para determinar su
situacion, y en su caso se formulara la solicitud correspondiente ante la Contraloria Interna, para que
se proceda conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

DEL EXTRAVIO DE OBJETOS O BIENES

El servidor publico que tenga conocimiento del extravio de un bien dentro de las instalaciones del
Tribunal Electoral, debera notificarlo de inmediato al titular de su Unidad Administrativa para que éste,
a su vez, solicite el apoyo de la Direccion de Seguridad y Vigilancia, quien debera efectuar una
revision exhaustiva en las instalaciones a fin de localizar dicho bien y en su caso realizar las
indagatorias para deslindar responsabilidades.

En el caso del extravio de bienes propiedad del Tribunal Electoral, se debera proceder conforme al
Manual de Procedimientos para la Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de Consumo en su
capitulo de Lineamientos Generales, en el apartado “Del Extravio, Robo o Pérdida Total para Dafios
Materiales de un Bien”.

En caso contrario, cuando un servidor publico identifique un bien propiedad del Tribunal Electoral, que
no corresponda a la Unidad Administrativa, se procedera a informarlo a la Direccién de Almacenes e
Inventarios para que realice el tramite correspondiente.

El personal del Tribunal Electoral que encuentre o extravie algun objeto personal dentro de las
instalaciones de este drgano jurisdiccional, debera notificarlo a la Direccién de Seguridad y Vigilancia
o a cualquier Oficial de Seguridad, quien hara constar el hecho en el formato denominado Registro de
Objetos Recuperados o Extraviados, registrando las caracteristicas del objeto personal que se
entrega o se encuentra extraviado.

En el caso de extravio, la Direccion de Seguridad y Vigilancia debera apoyar en la revision de las
instalaciones para localizar el objeto y deslindar responsabilidades.

En este sentido, se debera evitar dejar a la vista bolsas de mano, celulares, monederos, carteras y
objetos valiosos sobre los escritorios o archiveros, procurando su resguardo en un lugar seguro y bajo
llave dentro de la oficina del servidor publico.

La Direccion de Seguridad y Vigilancia al momento de recibir los objetos personales que se haya
encontrado un servidor publico, debera resguardarlos en el Centro de Mando, sefialando esta
situacion en el Registro de Objetos Recuperados o Extraviados, para su custodia y posterior
localizacién de su propietario.

El personal del Tribunal Electoral que reclame algun objeto extraviado, debera identificarlo y para su
entrega se realizara contra la firma y nombre de la persona que lo reclame en el Registro de Objetos
Recuperados o Extraviados.

En caso de que no sean reclamados los objetos extraviados en custodia de la Direccién de Seguridad
y Vigilancia por mas de dos afios, se procedera a levantar Acta Administrativa Circunstanciada para
proceder a su destruccion y ser desechados.

IDENTIFICACION DE RIESGOS EN LAS INSTALACIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL

La Direcciéon de Seguridad y Vigilancia resultado de los recorridos de supervision y vigilancia en
las instalaciones del Tribunal Electoral, en caso de que identifique algun riesgo derivado de las
condiciones o desperfectos en las mismas, debera informar de esta situacién a la Direccion de
Proteccion Civil.
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En caso de ser necesario, la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil, solicitara la
inspeccion correspondiente a la Direccion General de Control de Obras y Conservacion y, de ser el
caso, se determine acordonar la zona, restringir su uso o acceso, a fin de prevenir accidentes, previo
informe a la Secretaria Administrativa para su conocimiento.

La Direccion General de Control de Obras y Conservacion, conforme a la disponibilidad presupuestal
establecera un plan de trabajo para dar atenciéon a los desperfectos y/o ajustes que se tenga que
realizar a las instalaciones con riesgos identificados.

En tanto no se de atencion al reporte emitido por la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil,
se debera mantener la zona asegurada o restringida.

Los servidores publicos deberan reportar de inmediato a los Oficiales de Seguridad cualquier persona,
bulto o paquete sospechoso o desconocido que vean en sus areas de trabajo o durante el trayecto
hacia las mismas, asimismo, por seguridad, se abstendran de inspeccionar los paquetes o bultos
detectados.

DEL CONTROL DE ACCESO Y SALIDA DE LAS INSTALACIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL
ACCESO Y SALIDA DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Los servidores publicos del Tribunal Electoral para ingresar y salir de las instalaciones del Tribunal
Electoral, por los accesos peatonales, deberan presentar y/o utilizar invariablemente su credencial
magnética.

Asimismo, deberan portar dicha credencial magnética de manera visible, a fin de estar
permanentemente identificados dentro de las instalaciones.

En caso de que un servidor publico, no presente su credencial magnética, pero los Oficiales de
Seguridad lo identifiquen, se le permitird el acceso y salida, debiéndose registrar en el Sistema de
Acceso a Visitantes la entrada al servidor publico sin credencial.

En caso de que un servidor publico, no presente su credencial magnética y los Oficiales de Seguridad
no lo identifiquen como personal de este Organo Jurisdiccional, deberan solicitar autorizacion a su
Unidad Administrativa de adscripcion para permitirle el acceso, debiendo registrar en el Sistema de
Acceso a Visitantes de entrada los datos del servidor publico.

Asimismo, se hara una revisidon de los objetos que porte a través de los equipos de rayos X y
deteccién de metales.

Es responsabilidad del servidor publico el resguardo y buen uso de la credencial magnética. En caso
de pérdida debera reportarla de inmediato a la Direccion General de Recursos Humanos para su
cancelacion y reposicion.

Con base en el Reporte de Movimientos de Personal que cada quincena entrega la Direccién General
de Recursos Humanos a la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil, se debera identificar
las altas y bajas de servidores publicos, para permitir o restringir el acceso.

La Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales, deberan remitir a la Direccion General
de Seguridad y Proteccion Civil, al inicio del afio la relacion actualizada del personal con lugar de
estacionamiento asignado y los vehiculos que podran ingresar y salir de las instalaciones del Tribunal
Electoral, asi mismo también en el transcurso del afio informara en cuanto exista un cambio a esta
relacion.

Asimismo, de los mecanismos que esta implemente, para la identificacion del vehiculo y en caso de
cancelaciones o cambios del lugar de estacionamiento.

Todos aquellos servidores publicos con lugar de estacionamiento deberan resguardar y hacer buen
uso del medio de identificacion que se le entregue, en caso de perdida debera reportarlo de inmediato
a la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil asi como a la Direccién General de
Mantenimiento y Servicios Generales para su cancelacién y reposicion.

La Direccion General de Seguridad y Proteccién Civil debera llevar un control de los vehiculos de los
servidores publicos que ingresen y salgan del estacionamiento del Tribunal Electoral, registrando la
hora de entrada y salida en el formato denominado Registro de Entradas y Salidas de Vehiculos al
Estacionamiento.

Se deberan revisar los vehiculos al ingreso y salida de las instalaciones del Tribunal Electoral.

REGISTRO DE ACCESO Y SALIDA DE VISITANTES

Todo visitante que pretenda ingresar al Tribunal Electoral invariablemente debera identificarse con
credencial oficial vigente con fotografia (credencial para votar de preferencia, pasaporte, cédula
profesional o licencia para conducir) ante el Oficial de Seguridad de la caseta de acceso peatonal que
corresponda.
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Asimismo, debera mencionar el nombre del servidor publico que visita, el motivo de la visita y debera
entregar la identificacion que presente.

e El Oficial de Seguridad de la caseta de acceso peatonal debera comunicarse con el servidor publico al
cual desea visitar la persona, para que autorice el acceso, de lo que tomara nota el Oficial de
Seguridad para cualquier aclaracion; en caso contrario no se permitira el ingreso a las instalaciones.

En el caso de Titulares de Unidades Administrativas por sus cargas de trabajo, su personal de apoyo,
a nombre del titular, podra autorizar el acceso de los visitantes, haciéndose responsable de su
estancia y actitud en el interior.

e El Oficial de Seguridad de la caseta de acceso peatonal, debera ingresar los datos en el Sistema de
Acceso a Visitantes, tales como informacion personal, foto o huella dactilar.

Sera requisito indispensable que a todos los visitantes del Tribunal Electoral, se les tomé la fotografia
o la huella dactilar correspondiente, de lo contrario no se permitira el acceso a las instalaciones.

Como excepcidn, no se registraran con huella dactilar las personas con discapacidad que por su
imposibilidad fisica no puedan proporcionarla.

e El Oficial de Seguridad entregara al visitante el Gafete de Acceso, previa recepcion de la identificacion
de éste, debiendo portarlo de manera visible en todo momento.

Asimismo, se le debera informar al visitante que solo tendra autorizacion para acceder al lugar donde
se encuentra el servidor publico que visita, en caso contrario se procedera a solicitarle el retiro de las
instalaciones.

e Al visitante se le hara una revisién de los objetos que porte a través de los equipos de rayos X y
deteccién de metales. Con objeto de no violar las normas de los Derechos Humanos debera evitarse
palpar al visitante.

e Sera responsabilidad del servidor publico que haya autorizado el acceso del visitante, de solicitar,
acompanar y/o direccionar su salida cuando se retire de las instalaciones del Tribunal Electoral.

e El Oficial de Seguridad debera registrar en el Sistema de Acceso a Visitantes la hora de salida del
visitante, asi como su huella dactilar canjeando el Gafete de Acceso por la identificacion en depdsito.

e Todo visitante que sea sorprendido en cualquier otra area que no sea la permitida en el Sistema de
Acceso a Visitantes, sin que medie autorizacion correspondiente de la persona responsable del
visitante, se le indicara que pase a la caseta de acceso para que elabore un nuevo registro e indique
el nombre de la nueva persona que visitara a fin de recabar la autorizacién correspondiente.

e En caso de proveedores o contratistas que requieran llevar a cabo trabajos (obras, reparaciones,
asesorias, entre otros) dentro de las instalaciones del Tribunal Electoral, la Unidad Administrativa
correspondiente debera informar con antelacion y por escrito a la Direccion General de Seguridad y
Proteccién Civil, para que se proceda a dar acceso al personal de dichas empresas.

En dicha solicitud se deberan sefalar los trabajos a realizar, la relacion del personal que estara
ingresando, un responsable, el lugar, el periodo y los horarios en que permaneceran en las
instalaciones del Tribunal Electoral.

Asimismo a dichas empresas, como una medida de seguridad, se les debera solicitar que el personal
que requiera ingresar a las instalaciones del Tribunal Electoral, presente y entregue al momento de su
ingreso, una identificacion oficial vigente.

e La Direccion de Seguridad y Vigilancia, procedera a coordinar el acceso del personal durante el
tiempo y los horarios establecidos, conforme a los presentes lineamientos, registrandolos en
el Sistema de Acceso a Visitantes, otorgandoles el Gafete de Acceso correspondiente.

e Cuando se presenten altos funcionarios o personalidades de organismos publicos y privados, ya sea
para sesiones publicas, cursos o eventos de cualquier otra indole; la Direccion de Seguridad y
Vigilancia, coordinara el acceso de los mismos al Tribunal Electoral, verificando la asistencia con las
listas de invitados que previamente enviara la Unidad Administrativa responsable del evento a la
Direccion General de Seguridad y Proteccién Civil, para que se proceda a dar el acceso apropiado.

Asimismo cuando se presenten funcionarios o representantes de organismos publicos o privados a
audiencias o a realizar tramites a diversas areas del Tribunal Electoral, la Direcciéon de Seguridad y
Vigilancia coordinara el acceso de los mismos, autorizandoles la posibilidad de que accedan a mas de
un area, previa justificacion y en cumplimiento de sus funciones.

e En el caso de las camionetas de traslado de valores que ingresan al Banco situado en el interior del
Tribunal Electoral; la Direccién de Seguridad y Vigilancia debera coordinar las medidas necesarias
para evitar alguna situacion de peligro, verificando que el personal de la compafiia de traslado cuente
con credencial vigente que lo acredita como miembro de la misma.
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Ademas se debera supervisar que en el momento en que la camioneta de traslado se encuentre en el
interior, deberan permanecer cerrados todos los accesos al Tribunal Electoral.

La Direccion General de Seguridad y Proteccién Civil debera coordinar y autorizar la portacion de
armas blancas y de fuego por parte de visitantes, debiendo ser exclusivamente para autoridades
civiles (PGJ, SPP, PFP, AFI entre otras), militares o personal del traslado de valores que ingresan al
banco ubicado en el interior del Tribunal Electoral.

ENTRADA Y SALIDA DE BIENES PROPIEDAD DEL TRIBUNAL ELECTORAL

En caso de que se requiera ingresar o dar salida a bienes inventariables propiedad del Tribunal
Electoral, se debera gestionar una autorizacion conforme a lo siguiente:

a. Mobiliario y Equipo de Oficina.- Direccién General de Recursos Materiales, Direccién de
Almacenes e Inventarios.

b. Equipo de Cédmputo.- Direcciéon General de la Unidad de Sistemas.

c. Equipo de Video, Grabacion y Fotografia: Coordinacién de Comunicacién Social.

El documento de autorizacion que emita cualquiera de las anteriores Unidades Administrativas,

debera contener lo siguiente:

e Motivo o destino y fecha de la salida o entrada del bien;

e Caracteristicas y cantidad del bien o bienes;

¢ Nombre y firma del titular de la Unidad que autoriza la entrada o salida,

¢ Nombre y firma de la persona que ingresara o sacara el bien o bienes; y

e En caso de salida, numero de inventario del bien o bienes en cuestion y el area de adscripcién en
donde se encontraba(n).

¢ Nombre y firma del Oficial de Seguridad que supervisa el ingreso o salida del Bien Mueble.

La Direccion de Seguridad y Vigilancia a través de sus Oficiales de Seguridad deberan verificar que

los bienes descritos en cantidad y descripcion en el documento que autoriza la salida o entrada,
corresponden con los que seran retirados o ingresados.

La Direccion de Seguridad y Vigilancia a través del Oficial de Seguridad asignado a la puerta de
acceso peatonal o vehicular correspondiente, debera ingresar en el informe diario de novedades, el
documento de autorizacién de ingreso o salida de los bienes a las instalaciones del Tribunal Electoral.

En su caso, se debera presentar los formatos de Informe de Salidas de Almacén por Vale Electrénico,
Salida de Mobiliario, Reporte de Resguardo de Bienes Inventariables, Devolucion de Mobiliario y/o
Equipo, que emita la Direccion de Almacenes e Inventarios, y los formatos que emitan la Unidad de
Sistemas y la Coordinacion de Comunicacién Social para entrega de bienes a las distintas Unidades
Administrativas.

ENTRADA Y SALIDA DE OBJETOS PROPIEDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL Y DE LOS VISITANTES

En caso de que se requiera ingresar objetos propiedad de los servidores publicos del Tribunal
Electoral y de sus visitantes, tales como equipos de computo, mobiliario o equipo de oficina, se
debera realizar el registro en el Sistema de Acceso a Visitantes de los siguientes datos:

a) Fechay hora de entrada.
b) Nombre del servidor publico o del visitante propietario del objeto.

c) Datos del objeto que lo identifiquen tales como: modelo, marca, numero de serie, color,
componentes, entre otros.

Para el retiro de un objeto propiedad de un servidor publico o visitante de las instalaciones del
Tribunal Electoral, solo se le permitira a la misma persona que lo haya ingresado, debiendo por tanto
el servidor publico o visitante, identificarse al momento de querer retirarlo.

Asimismo el Oficial de Seguridad, debera verificar que los datos del objeto que esta por retirarse
concuerden con lo registrado en el Sistema de Acceso a Visitantes.

El Oficial de Seguridad, para que proceda la salida debera registrar la fecha y hora de salida, asi
como registrar los datos de la identificacion que presente el servidor publico o visitante. En el caso de
éste Ultimo servira la identificacion que haya entregado.
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DE LA SEGURIDAD EN LA PERIFERIA DE LAS INSTALACIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL

La Direccién de Seguridad y Vigilancia, debera establecer mecanismos para brindar seguridad al
personal y a las instalaciones del Tribunal Electoral, ante la realizacién de actos publicos que se
realicen en las inmediaciones, tales como marchas, plantones o manifestaciones, vandalismo, robos,
entre otros.

La Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil a través de su Direccion de Seguridad y
Vigilancia debera mantener informado al personal del Tribunal Electoral, de las acciones preventivas
y de seguridad que se instrumentaran para que se de cumplimiento adecuado por parte de los
servidores publicos.

En este sentido, la Direccion de Seguridad y Vigilancia, durante los dias de pago de la némina, debera
instrumentar una vigilancia especial fuera de las instalaciones del Tribunal Electoral en apoyo a los
servidores publicos.

Asimismo debera instrumentar el operativo “Taxi Seguro”; el cual consiste en que los servidores
publicos podran requerir a los Oficiales de Seguridad que se solicite via radio o telefénicamente,
transporte a una base de taxis previamente identificada.

La Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil, en el caso de que prevea actos publicos
violentos, debera solicitar el apoyo de las instancias federales y locales de seguridad que permitan
resguardar las instalaciones del Tribunal Electoral.

En este caso, se restringira la entrada de visitantes y la salida del personal del Tribunal Electoral, a fin
de evitar agresiones fisicas.

El Tribunal Electoral a través de la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil y su Direccidn
de Seguridad y Vigilancia, contara con mecanismos de reaccion inmediata para la busqueda,
localizacién y neutralizacion de artefactos explosivos en sus instalaciones, coordinando con las
instancias federales y locales, los procedimientos aplicables en la materia.

En caso de que se detecten vehiculos abandonados o mal estacionados en las aceras colindantes a
las instalaciones del Tribunal Electoral o cercanas a esta, se debera informar a la Direccién de
Seguridad y Vigilancia, para que proceda a su revision e inspeccion.

En su caso, se debera dar parte a las instancias federales y locales de este hecho para que procedan
en consecuencia.

DE LAS ACCIONES EN CASO DE SINIESTROS O EMERGENCIAS.
SITUACION DE SINIESTROS

En caso de que se registren siniestros o emergencias tales como sismos, incendios u otros que se
determinen, la Direccion de Seguridad y Vigilancia a través de todos sus elementos, debera informar
de manera inmediata a la Direccion de Proteccion Civil, a fin de que esta sefiale las medidas que se
implementaran segun el plan de emergencia correspondiente.

La Direccion de Seguridad y Vigilancia debera coordinar esfuerzos con la Direcciéon de Proteccion
Civil durante y después de algun siniestro, orientados a:

a. Proteger la seguridad de las personas y facilitar la evacuacion de los edificios.

b. Apoyar a las brigadas internas de Proteccién Civil y a las autoridades presentes, para
salvaguardar la integridad fisica del personal.

Los Oficiales de Seguridad deberan notificar a sus superiores cualquier otro evento alterno que se
pudiese desarrollar como: falta de luz, presencia de agentes externos no registrados, fuga de gas o
agua, entre otros.

En caso de una emergencia, se reforzaran las medidas de seguridad en los accesos y en el exterior
de las instalaciones del Tribunal Electoral, el resto del personal de la Direccion de Seguridad y
Vigilancia apoyara al personal de Proteccién Civil.

SITUACION DE EMERGENCIA POR UNA PERSONA ACCIDENTADA O ENFERMA

La Direccion General de Seguridad y Proteccién Civil a través de su Direccion de Seguridad y
Vigilancia, debera establecer mecanismos de atencidon inmediata para solicitar el apoyo del
Departamento de Servicios Médicos, cuando algun miembro del personal o visitante sufra un
accidente o un colapso en su fortaleza fisica, llevando a cabo las siguientes acciones:
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¢ Notificar inmediatamente al Departamento de Servicios Médicos.

e Notificar inmediatamente el hecho a la Direccion de Administracion de Riesgos, para que esta
coordine en todo lo relacionado a los Apoyos Médicos Externos de Emergencia que se puedan
requerir.

e Apoyar a los Servicios Médicos, y en su caso a la movilizacion del personal accidentado o
enfermo, conforme a las instrucciones de estos.

e En caso de que se presente el Apoyo Médico Externo de Emergencia, acceder y apoyar para el
traslado del accidentado o enfermo.

e Registrar estos hechos en el reporte diario de novedades.

Para esta situacion, se debera contar con el directorio telefénico en caso de emergencias en el

Tribunal Electoral.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Los presentes lineamientos seran de observancia obligatoria para la Direccién General de Seguridad y
Proteccién Civil, y de su Direccién de Seguridad y Vigilancia ademas de todas las Unidades Administrativas
y de los servidores publicos del Tribunal Electoral.

Asimismo le corresponde a la Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil, a través de su Direccion
de Seguridad y Vigilancia establecer mecanismos de seguridad y salvaguarda del personal, acervo, bienes e
instalaciones del Tribunal Electoral.

Los lineamientos que nos ocupan comprenden desde el establecimiento de mecanismos de seguridad y
control que se requieran, hasta la aplicacion de las medidas y acciones para garantizar que se cumplan.

V. ANEXO No. 1
SISTEMA DE ACCESO A VISITANTES

30 - Enero - 2008
02:10:08 p.m.

Ya Registrados

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s]
‘ APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE
Tipo de Documento Namero de Documento
~| | NUMERO DE DOCUMENTO
- Teléfono Procedencia
Area que ¥isita
\ TELEFONO | PROCEDENCIA

Observaciones
‘OEIBERVACIONES i) COMENTARIOE (WO OBLIGATORID)

‘/ Area que Visita

J Begistrar A Limpiar Datos ‘/ Tomar Fela

Doble clic para quitar Area

Nombre Entrada Procedencia
@ Estan Dentro " Ya Salieron

Personas Dentro: 0

a
‘ B BLOQUED DE FUNCION: desactivado |
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V. ANEXO No. 2

GAFETE DE ACCESO

L)

; PERSONAL

Wb | e e |

Apriah Paeme
shwcHicz

ANGRIGUES

Harskre
MEFTIN

V. ANEXO No. 3

REGISTRO DE OBJETOS RECUPERADOS O EXTRAVIADOS

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
. SECRETARIA ADMINISTRATIVA |
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

REGISTRO DE OBJETOS RECUPERADOS O EXTRAVIADOS

MES Y ANO (1)
LUGAR DE PERSONA QUE OBJETO
DIAY HORA |OBJETO O BIEN CARACTERISTICAS REFERENCIA REPORTA RECUPERADO O OBSERVACIONES
EXTRAVIADOQ
(2) (3) (4) (%) (6) (7) (8
ELABORO VO.BO.
(9) (10)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

REGISTRO DE OBJETOS RECUPERADOS O EXTRAVIADOS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Mes y Afio: Anotar el mes y afio en que se elaboré la forma.

2. Dia y Hora: Anotar la Fecha y la Hora en que se entrega o reporta un objeto extraviado a la
Direccion de Seguridad y Vigilancia.

3. Objeto: Anotar el nombre representativo del objeto entregado o extraviado.

4. Caracteristicas: Descripcion detallada del objeto entregado o extraviado para su custodia a la
Direccién de Seguridad y Vigilancia.

5. Lugar de referencia: Anotar la ubicacién en donde fue encontrado o extraviado el objeto al cual se hace
referencia en este registro.

6. Persona que reporta: Anotar el nombre de la persona que entrega o reporta el objeto extraviado a la
Direccion de Seguridad y Vigilancia.

7. Objeto Recuperado o | Anotar si el objeto que se plasma en el formato es recuperado o extraviado.

Extraviado:

8. Observaciones: Anotar cualquier informacion relevante de la situacion que tenga que ver con el
objeto recuperado o extraviado.
En caso de objetos recuperados, aqui es donde se asentara la firma de recibido
cuando sea entregado al duefio.

9. Elaboro: Servidor Publico responsable de llenado de la forma en la Direcciéon de Seguridad y
Vigilancia.

10. Vo. Bo.: Visto Bueno del Director de Seguridad y Vigilancia.
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V. ANEXO No. 4
REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO
e TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
%‘- SECRETARIA ADMINISTRATIVA
B, ‘-"’ DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO
INMUEBLE: ) ACCESO: @)
FECHA: 3)
. VEHICULO . .
NOMBRE ADSCRIPCION VARCA PLACAS |N° CAJON|ENTRADA| SALIDA |ENTRADA| SALIDA
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (9) (10)
ELABORO Vo. Bo.
(11) (12)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




82

(Tercera Seccién)

DIARIO OFICIAL Martes 5 de julio de 2011

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Inmueble: Anotar el edificio o inmueble que corresponda.

2. Acceso: Anotar el nombre del acceso vehicular por el cual ingresa o sale el vehiculo.

3. Fecha: Anotar la fecha de entrada y salida de los vehiculos.

4. Nombre: Anotar el nombre del servidor publico que conduce del vehiculo que ingresa o sale
del edificio.

5. Adscripcion: Anotar el area de adscripcion del servidor publico.

6. Marca: Anotar la marca y modelo del vehiculo.

7. Placas: Anotar el numero de placas del vehiculo.

8. N° cajon: Anotar el numero de cajén que tiene asignado el vehiculo del servidor publico.

9. Entrada: Anotar la hora de entrada del vehiculo al inmueble.

10. Salida: Anotar la hora de salida del inmueble del vehiculo.

11. Elaboré: Servidor Publico responsable de llenado de la forma en la Direcciéon de Seguridad y
Vigilancia.

12. Vo. Bo: Visto Bueno del Director de Seguridad y Vigilancia.




Martes 5 de julio de 2011

DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 83

VI. GLOSARIO

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

APOYO MEDICO EXTERNO:

BIENES PROPIEDAD DEL
TRIBUNAL ELECTORAL:
CENTRO DE MANDO:

CONTRALORIA:
COORDINACION
ADMINISTRATIVA:
CREDENCIAL MAGNETICA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
MEDICOS:

DOF:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS:

DIRECCION DE ALMACENES

E INVENTARIOS:

DIRECCION DE PROTECCION
CIVIL:

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD Y PROTECCION
CIVIL:

DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA:

DIRECCION GENERAL DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS:
GAFETE DE ACCESO:

INSTALACIONES:

IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE CON FOTOGRAFIA:
OBJETOS:

OFICIAL DE SEGURIDAD:

PERSONAL:

PRESIDENCIA:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:
SERVIDOR PUBLICO:

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA:

SISTEMA DE ACCESO A
VISITANTES:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

VISITANTE:

Es aquel servicio de ambulancias que se genera a través de la Direccion de
Administracion de Riesgos adscrita a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Los bienes instrumentales, inventariables y de consumo propiedad del Tribunal
Electoral, empleados para satisfacer sus necesidades.

Area perteneciente a la Direccion de General Seguridad y Proteccion Civil,
donde se concentra el circuito cerrado de television, se resguarda las armas de
fuego y demas objetos que se reciben o requieran para llevar a cabo las
actividades de seguridad del Tribunal Electoral.

Contraloria Interna del Tribunal Electoral.

Coordinacion Administrativa, adscrita a la Secretaria Administrativa del Tribunal
Electoral.

Medio de identificacion personalizada con caracteristicas magnéticas para
otorgar el acceso y salida al personal del Tribunal Electoral, la cual es
proporcionada por la Direccién General de Recursos Humanos.

Departamento de Servicios Médicos adscrito a la Direccion de Prestaciones al
Personal, adscrito a la Direcciéon General de Recursos Humanos.

Diario Oficial de la Federacion.

Direccién de Administracién de Riesgos adscrita a la Direccion General de
Recursos Humanos.

Direccién de Almacenes e Inventarios adscrito a la Direccion General de
Recursos Materiales, perteneciente a la Secretaria Administrativa del
Tribunal Electoral.

Direccion de Proteccion Civil adscrita a la Direccion General de Seguridad y
Proteccion Civil.

Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil adscrita a la Secretaria
Administrativa del Tribunal Electoral.

Direccion de Seguridad y Vigilancia, adscrita a la Direccion General de
Seguridad y Proteccion Civil.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales adscrita a la
Coordinaciéon Administrativa, perteneciente a la Secretaria Administrativa.

Direccion General de Recursos Humanos adscrita a la Coordinacion
Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Documento que identifica a los visitantes que ingresan a las instalaciones del
Tribunal Electoral.

Recinto en el que se aloja la Sala Superior provisto de los medios necesarios
para llevar a cabo las funciones del Tribunal Electoral.

Credencial para votar, licencia para conducir, pasaporte y cédula profesional.

Piezas, articulos o cosas propiedad de los servidores publicos y visitantes, que
no son propiedad del Tribunal Electoral.

Servidor publico responsable de prevenir cualquier acto u hecho que afecte a las
personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, asi como cumplir con todas y cada una de las consignas que le
determine el titular de su adscripcion.

Servidor Publico del Tribunal Electoral.

Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral

Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza permanente o
eventual en la Unidades Administrativas del Tribunal Electoral.

Subdireccion de Seguridad y Vigilancia, adscrita a la Direcciéon de Seguridad y
Vigilancia.

El Sistema o Base de Datos instalada en las casetas de acceso peatonal, en
donde se registra la informacion de los visitantes del Tribunal Electoral.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al cumplimiento
de objetivos, tareas y programas institucionales del Tribunal Electoral.

Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de Unidad de Sala Superior.
Persona que requiere visitar a una persona o area del Tribunal Electoral.
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TRIBUNAL ELECTORAL

Poder ducscisl ce in Fadermckn

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Lineamientos de Seguridad que
contiene un total de 31 hojas, dicho documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la
Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada por la Comisién de Administracion, y que ha sido rubricado en
cada una de sus hojas de “Elabord, Propone, y Aprobd” por los responsables de su operacién, siendo
estos:

NOMBREDEL SERVIDOR INICIALES
PUBLICO PUESTO (DONDE RUBRICA)
Valentin Romano Lépez Director General de Seguridad vy VRL
Proteccion Civil
Jorge Carlos Méndez | Director de Seguridad y Vigilancia JCMD
Duarte
Miguel Angel Torres | Asesor de la Direccién de MATM
Martinez Procesos y Simplificacion
Administrativa

Asimismo dicho documento se presenté para su analisis y opinién a la Contraloria Interna, de conformidad
con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual se apega a la operacion del area, y
es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comision de Administracion, se recaban
las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 29 de abril de 2008.- Aprobacién: el Director General de Seguridad y Proteccién
Civil, Valentin Romano Lopez.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego Gutiérrez Morales.-
Rubrica.- Revision: Unidad de Control y Gestion Administrativa, Héctor Arteaga Bustamante.- Rubrica.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESION: 52 SESION ORDINARIA DE 2008
ACUERDO No.: “141/S5 (21-V-2008)
FECHA DE ACUERDO: ~21-V-2008
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 21-V-2008
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 33 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a los
LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, aprobados por el Pleno de la Comision de Administracion, mediante
acuerdo 141/S5 (21-V-2008), emitido en la Quinta Sesién Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la
Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito
Federal, 10 de julio de 2008.- Rubrica.



