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MANUAL de Procedimientos de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

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

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

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

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

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

Por su parte, mediante el procedimiento para la defensa y representacion de los intereses institucionales,
se contestan las demandas e inician los juicios, recursos, denuncias o querellas correspondientes ante los
o6rganos administrativos, jurisdiccionales y penales, asi como el desahogo y seguimiento de cualquier
actuacion o diligencia derivada de los juicios o recursos en los que el Tribunal Electoral del Poder judicial de la
Federacion sea parte.

El procedimiento para la elaboracion del dictamen resolutivo legal, mediante el cual se analiza el
cumplimiento de los requisitos a los que estan obligadas las personas que participan en los procedimientos de
licitacién publica, de invitacion a cuando menos tres proveedores 0 contratistas o en el concurso publico
sumario.

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

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

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

OBJETIVO

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas

Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado

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

Ley Federal del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

Cadigo Civil Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cédigo Penal Federal.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral
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GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual de Procedimientos se entendera por:

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

e Anteproyecto: El documento que elaboran las coordinaciones, unidades de apoyo u 6rganos
auxiliares del Tribunal Electoral, el cual contiene la propuesta de la normativa que pretende crear,
modificar, abrogar o derogar.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.

e Dictamen juridico: El dictamen de validacion juridica emitido por la Direccién General de Asuntos
Juridicos, referido en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién,
respecto del instrumento normativo emitido por las coordinaciones, unidades de apoyo u érganos
auxiliares solicitantes.

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

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

e Documento de trabajo: El documento que se genera con base en el anteproyecto enviado por el
area solicitante, en el que se incorpora en detalle cada una de las modificaciones, supresiones y/o
adiciones que la Direccion General de Asuntos Juridicos, considera procedente llevar a cabo.

e Enlace normativo: El servidor publico designado por las personas titulares de las coordinaciones,
unidades de apoyo y érganos auxiliares, a fin de fungir como contacto entre su area y la Direccion
General de Asuntos Juridicos.
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e Formato de Justificacién Normativa: El documento mediante el cual las coordinaciones, unidades
de apoyo y los érganos auxiliares del Tribunal Electoral, evaltan la necesidad de elaborar, modificar o
emitir un instrumento normativo, a fin de contar con mayores elementos para el andlisis de
procedencia.

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

e Garantia de cumplimiento: Es aquélla presentada para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los proveedores o contratistas, derivadas de los instrumentos contractuales
gue se celebren en la materia y que excedan la cantidad equivalente a diez veces la Unidad de
Medida y Actualizacion (UMA), fijado por el INEGI, elevado a un afio en el momento de la contratacion
misma que sera por un monto equivalente al diez por ciento del total del instrumento contractual
respectivo, sin incluir el impuesto al valor agregado.

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

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

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

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

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

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

e Participante: Persona fisica o moral que concurse en los procedimientos de licitacion publica, de
invitacion a cuando menos tres proveedores 0 contratistas, o en el concurso publico sumario.

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

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

e SGA: Secretaria General de Acuerdos.

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

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

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

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

la Legalidad.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

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

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

Area solicitante

6. Recaba y envia la documentacién o

informacion faltante a la DGAJ.

Correo electronico o cualquier
otro medio idéneo.

DGAJ/ Jefe de
Unidad/ Direccion
Consultiva

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

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

Si: Continua en la actividad 8.

Informacién complementaria con
de
para

definicion estrategias y

criterios iniciar el

procedimiento.




Viernes 11 de agosto de 2017

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién) 7

ELABORACION DEL PROYECTO

Direccién
Consultiva

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Legalidad. verificando los criterios y estrategias.
DGAJ 11.- Revisa y analiza. Proveido de Inicio del
¢ Estéa de acuerdo con el Proveido? Procedimiento.
No: Continua en la actividad 8.
Si: Continua en la actividad 12.
Jefatura de Unidad | 12.- Recibe el Proveido de inicio del|Proveido de Inicio del
del Control dela | Procedimiento y turna a la Direccién Consultiva | Procedimiento.
Legalidad. para su naotificacién.
Direccion 13. Se elabora notificacion al Proveedor o | Notificacion de  inicio  del
Consultiva Contratista del inicio del Procedimiento con el | Procedimiento.
apoyo del Servidor Publico habilitado.
Direccion 14. Por conducto del Servidor Publico | Notificacion por Citatorio o por
Consultiva habilitado, se notifica por Citatorio o por | Instructivo
Instructivo.
Direccion 15. Se elabora raz6n de notificacion para los | Constancia de razon de la
Consultiva efectos legales que haya lugar. notificacion para los efectos
legales que haya lugar.
Direccion 16. Se elabora constancia para autos del dia [ Constancia de autos.
Consultiva que comienza a correr término y del en que
deba concluir.
Direccion 17. Se elabora Proveido, de la no o si, | Proveido.
Consultiva formulacion de manifestaciones y ofrecimiento
de pruebas declarando precluido su derecho de
hacerlas valer con posterioridad.
Direccion 18. Se elabora Proyecto Resolutivo respectivo | Proyecto Resolutivo
Consultiva para el Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Prestacion de Servicios vy
Obra Publica del TEPJF, para Visto Bueno de
la Jefatura de Unidad del Control de Ila
Legalidad.
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Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Proyecto Resolutivo

Jefatura de Unidad
del Control de la

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

Proyecto Resolutivo

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

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

confirmar, modificar o revocar.

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

Si: Continua en la actividad 18.

Direccién
Consultiva

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

Proyecto de Proveido del
acuerdo  resolutivo  de la
procedencia 0 no de la Rescision
Administrativa.

Jefatura de Unidad | 25.- Recibe y analiza Proveido para su Visto | Proveido
del Control dela | Bueno.
Legalidad. ¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 24.
Si: Continua en la actividad 26.
Jefatura de Unidad | 26. Remite Proveido a la DGAJ para su Visto | Proveido
del Control de la | Bueno, verificando los criterios y estrategias.
Legalidad.
DGAJ 27.- Revisa y analiza. Proveido
¢ Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 24.
Si: Continua en la actividad 28.
Direccion 28. Se elabora notificacion al Proveedor o | Notificacion al Proveedor o
Consultiva Contratista de la Resolucion con el apoyo del [ Contratista.

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

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

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

Direccién
Consultiva

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

Proveido del acuerdo resolutivo.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 45.

Proyecto de Proveido del

Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

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

Impedimento para Contratar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA
CONSULTANTE

DIRECCION
CONSULTIVA

JEFATURA DE
UNIDAD DEL
CONTROL DE LA
LEGALIDAD

DGAJ

CAAPSO

ACTIVIDADES

o
i

ﬁg

=

1. Solicita mediante oficio y con informe
pormenorizado a la DGAJ, el inicio del
Pr imiento y adjunta la siguil
documentacion:

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

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

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

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

No: Contintia en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

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

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

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

¢Esta completa la documentacién?

No: Continta en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

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

su derecho convengay se somete a Visto Bueno a la
Jefatura de Unidad del Control de la Legalidad.

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

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 10.

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

11. Revisa y analiza.

¢Esta de acuerdo con el Proveido?

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 12
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12.-Recibe el Proveido de inicio del Procedimiento
y turna a la Direccion Consultiva para su
notificacion

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

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

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

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

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

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

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

¢Esta de acuerdo con el Proyecto?

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

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

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

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

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

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

¢Se modifica el Proyecto Resolutivo?

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

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

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

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

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

1=
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>

No

Si

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

Si: Continua en la actividad 28.

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

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

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

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

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

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

¢Se presentd Recurso de Revision
Administrativa?

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

di ylad on p! por el
proveedor o contratista para analizar la informacion.

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

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

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

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

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

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

39. Elabora oficio remitiendo opinién al Comité

40. Resuelve sobre la opinion.

<q
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FIN

No

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

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

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

Si: Continua en la actividad 45.

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

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

Si: Continua en la actividad 45.

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

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

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

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

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

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Area consultante

Secretaria
Administrativa

1. Solicita mediante oficio Opinidn juridica.

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

a) Informe pormenorizado.

b) Dictamen de la Direccion General de Recursos
Financieros.

c) Dictamen de la Direccidn general de Planeacion
y Evaluacién Institucional.

d) Documentacion soporte.

- Oficio solicitud con
documentos soporte.

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

DGAJ

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

Folio de Turno con el

Oficio y con informe
pormenorizado,
acompafiado con

documentos anexos.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Jefatura de Unidad de
Control de la
Legalidad

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

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

Direccién Consultiva

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

Base de datos de
Consultas de la
Direccién Consultiva.

Direccién Consultiva

5. Recibe y analiza la documentacion respectiva.

¢Es necesario requerir informacion o documentacion
complementaria?

No: Continla en la actividad 12.

Si: Contindia en la actividad 6.

Oficio de solicitud vy
documentacion
analizada.

Direccién Consultiva

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

Proyecto de oficio.

Jefatura de Unidad del
Control de la
Legalidad

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

Proyecto de oficio.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 9

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

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

Oficio o] Correo
electronico o cualquier
otro medio idéneo.

Area consultante 10. Recaba y envia la documentacién o informacion | Oficio de  respuesta,
Secretaria correspondiente a la DGAJ. corrleo. electrénico OI.o
Administrativa _CU? quier otro medio
idoneo.
DGAJ/ Jefe de Unidad/ | 11. Recibe la documentacion para su andlisis y da | Informacion

Direccién Consultiva

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

Si: Contintia en la actividad 12.

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

ELABORACION DE LA OPINION
JURIDICA O DICTAMEN.

Direccién Consultiva

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

Proyecto de Opinién
juridica o Dictamen.

Jefatura de Unidad del
Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 14.

Proyecto de Opinién
juridica o Dictamen.

Jefatura de Unidad del
Control de la
Legalidad.

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

Proyecto de Opinién
juridica o Dictamen.

DGAJ

15. Revisa y analiza.

¢Estd de acuerdo con el proyecto de Opinién o
Dictamen?

No: Continua en la actividad 12.

Si: Continua en la actividad 16.

Opinién o Dictamen.

Jefatura de Unidad del
Control de la

16. Recibe la Opinién o Dictamen.

Opinién o Dictamen.

Legalidad.

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

Consultiva

Direccién 18. Una vez que se reciba en la DGAJ el acuse | Base de datos de

Consultiva de respuesta correspondiente, con apoyo de su | Opiniones o Dictamenes.

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

AREA JEFATURA DE
CONSULTANTE O C‘gﬁgﬁf}ﬁ\z UNIDAD DEL DGAJ ACTIVIDADES
SECRETARIA CONTROL DE LA
ADMINISTRATIVA LEGALIDAD
INICIO
1. Solicita mediante oficio Opinion juridica.
- Solicita mediante oficio el Dictamen a la DGAJ y
adjunta la siguiente documentacion:
a) Informe pormenorizado.
b) Dictamen de la Direccion General de
Recursos Financieros.
¢) Dictamen de la Direccién general de
Planeacion y Evaluacion Institucional.
d) Documentacién soporte.
2

2. Recibe por oficio del area consultante o la

si

=
.
2

si
6
No
si
12

o=

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

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

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

5. Recibe y analiza la documentacion respectiva.

¢Es necesario requerir informacién o
documentacion complementaria?

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

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

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

8. Esta de acuerdo con el oficio propuesto?

No: Continta en la actividad 6.

Si: Continua en la actividad 9.

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

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

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

¢La documentacion es suficiente?

No: Regresa a la actividad 6.

Si: Contindia en la actividad 12.

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

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

¢Esta de acuerdo con la Opinién o Dictamen?

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

DN

FIN

Si

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

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

No: Continua en la actividad 12.

Si: Continua en la actividad 16.

16. Recibe la Opinion o Dictamen.

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

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

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

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

CONTRATAR

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

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

1- Remitir Acuerdo de Instruccion.

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

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

- Oficio solicitud con Aviso formal

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

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

Oficio solicitud con Aviso formal e

informe pormenorizado
acompafiado de documentos
anexos de Impedimento para
Contratar.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad

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

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

Direccién Consultiva

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

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

Si: Continua en la actividad 8.

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

Direcciéon Consultiva

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

Correo electronico o cualquier
otro medio idéneo.

Area solicitante o la
Contraloria

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

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

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

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

Si: Continua en la actividad 8.

Informacién complementaria con
de
criterios para la Declaracién de

definicion estrategias y

Impedimento para Contratar.

ELABORACION DEL PROYECTO

Direcciéon Consultiva

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

mismo, las causas que lo

motivan, asi como sus consecuencias,

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

Legalidad.

Control de la

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 10.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 12.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccién Consultiva

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

tres dias habiles realice las

informe de manera detallada si se derivaron

dafios y perjuicios al TEPJF por el

incumplimiento de mérito.

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

el incumplimiento de mérito.
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Direccién Consultiva

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

1. Se elabora Oficio al Secretario Técnico
del de
Arrendamientos, Prestacion de Servicios

Comité Adquisiciones,
y Obra Publica, solicitando que, en un
plazo de tres dias hébiles, se sirva
remitir  copia  certificada de la
documentacion siguiente:

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

b) Informe que se presentd a dicho

comité en relacion al estado del
procedimiento que dio como mérito
el inicio del Procedimiento para la
Declaracion de Impedimento para
Contratar y acuerdo emitido por

dicho 6rgano colegiado.

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

a) Pasa ala Actividad (14)

Oficio Solicitud de Resolucion
que dio mérito al inicio del
Procedimiento para la
Declaracién de Impedimento para
Contratar y acuerdo mediante la
cual fue aprobada e Informe que
se presentd a dicho Comité en
relacion al del

como

estado
procedimiento que dio
mérito el inicio del Procedimiento
para la de
Impedimento para Contratar y

Declaracién

acuerdo emitido por dicho 6rgano
colegiado.

Direcciéon Consultiva

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

autos

Oficio para remitir los autos del
expediente

de Rescision
Administrativa), que dio inicio al
Procedimiento

(Procedimiento

para la
Declaracién de Impedimento para
Contratar.

Direccién Consultiva

15. Se elabora Proveido del inicio del
Procedimiento al Proveedor o Contratista,
haciendo de su conocimiento dicho inicio, los
términos del

mismo, las causas que lo

motivan, asi SuUs consecuencias,
concediéndose un plazo de cinco dias habiles
para que se manifieste, bajo protesta de decir
verdad, por si o por de

representante legal lo que a su derecho

como

medio su

convenga.

de
Procedimiento

inicio del
para la
Declaracién de Impedimento para
Contratar.

Proveido
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Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 17.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

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

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

Procedimiento.

Direccién Consultiva

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

Notificacion por Citatorio o por
Instructivo

Direcciéon Consultiva

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

de la
efectos

Constancia de razon
notificacion para los
legales que haya lugar.

Direccién Consultiva

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

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

Direcciéon Consultiva

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

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

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 25.

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 27.

Proveido de Inicio del

Procedimiento.
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Direccién Consultiva

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

Oficio con la Opinién sobre los
hechos contenidos en el Informe

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 29.

solicitud de inicio del
Procedimiento y en su caso, los
argumentos 0 pruebas del
proveedor haciéndolas del
conocimiento del Comité.

Proyecto de opinién del

Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

Proyecto de opinion del Inicio del
Procedimiento.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 31.

de
Procedimiento.

Opinién Inicio del

Direcciéon Consultiva

31.- Elabora oficio y remite Opinién al Comité.

Oficio con Opinidn.

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

32.- Resuelve sobre la opinion.

Acuerdo resolutivo.

Direcciéon Consultiva

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

Recurso.

Proveido del acuerdo resolutivo
de
Impedimento para Contratar.

la procedencia o no del

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 35.

de
Procedimiento.

Proyecto Proveido del
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Jefatura de Unidad
del Control de la

Legalidad.

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

estrategias.

Proyecto de Proveido del Inicio

del Procedimiento.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 37.

de

Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direcciéon Consultiva

37. Se elabora oficio con las declaraciones y

resoluciones del Comité del Impedimento

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

para su conocimiento.

Oficio conocimiento.

Direcciéon Consultiva

38. Se elabora notificacion al Proveedor o
Contratista del Impedimento para contratar

con el apoyo del Servidor Publico habilitado.

Notificacibn al Proveedor o

Contratista.

Direcciéon Consultiva

39. Se notifica por Citatorio o por Instructivo

Notificacién por Citatorio o por

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

legales que haya lugar.

Direccién Consultiva

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

deba concluir.

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

Direccién Consultiva

42. Se elabora oficio, al término del plazo

para interponer el Recurso de Revision
Administrativa, al Presidente del Comité, en
razon de saber; si el proveedor o contratista
presento ante el Comité dicho Recurso.

Recurso de Revisién

.Se  presentd

Administrativa?
No: Continla en la actividad 44.

Si: Continua en la actividad 43.

Oficio Solicitud

Direcciéon Consultiva

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

para analizar la informacion.

Oficio o cualquier otro medio

idéneo.
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Direcciéon Consultiva

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

Revision  Administrativa

proveedor o contratista.

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

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 46.

de
Procedimiento.

Proyecto Proveido  del

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 48.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direcciéon Consultiva

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

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 51.

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

Procedimiento.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

Proyecto de Opinion del Inicio del
Procedimiento.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 52.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccién Consultiva

52. Elabora oficio remitiendo opinion al

Comité

Oficio con Opinion.
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Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Prestacién de
Servicios y Obra
Pablica del TEPJF

53.- Resuelve sobre la opinion.

Acuerdo resolutivo.

Direcciéon Consultiva

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

Proveido del acuerdo resolutivo.

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

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

Si: Continua en la actividad 56.

de Proveido del

Procedimiento.

Proyecto

Jefatura de Unidad
del Control de la
Legalidad.

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

Proyecto de Proveido del Inicio
del Procedimiento.

DGAJ

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

Si: Continua en la actividad 58.

de
Procedimiento.

Proveido Inicio del

Direccién Consultiva

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

Notificacion al Proveedor o

Contratista.

Direccién Consultiva

59. Se notifica por Citatorio o por Instructivo

Notificacion por Citatorio o por

con el apoyo del servidor publico habilitado. Instructivo.
Direccion Consultiva | 60. Se elabora razén de notificacién para los | Constancia de razén de la
efectos legales que haya lugar. notificacion para los efectos

legales que haya lugar.

Direccién Consultiva

61. Se elabora oficio con las declaraciones y

resoluciones del Comité del Impedimento

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

para su conocimiento.

Oficio conocimiento.

Direccién Consultiva

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

Comité remitiendo el expediente del

Oficio remitiendo expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA
CONSULTANTE

CONTRALORIA

DIRECCION
CONSULTIVA

JEFATURA DE
UNIDAD DEL
CONTROL DE LA
LEGALIDAD

DGAJ

CAAPSO

ACTIVIDADES

INICIO

<§

>

ey

No

1 - Remitir Acuerdo de Instruccién.

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

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

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

3. Recibe la documentacion y la analiza para definir
estrategias y criterios para iniciar el Procedimiento
para la Declaracion de Impedimento para Contratar
y laturna ala Direccion Consultiva para la
elaboracion del proyecto.

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

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

Si: Continua en la actividad 8.

5. Se requiere al Area solicitante o la Contraloria la
doct on faltante para su anélisis
y seinforma a la Jefatura de Unidad del Control de
la Legalidad.

6. Recabay envia la documentacion faltante a la
DGAJ.

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

¢Esta completa la documentacion?

No: Continta en la actividad 5.

Si: Continua en la actividad 8.

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

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

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

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 10.

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

11.- Revisay analiza.

¢Esta de acuerdo con el Proveido?

No: Continua en la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 12.

I
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12. Se elabora Oficio al area solicitante o al area
que estaba como administrador del pedido de
mérito, solicitando que, en un plazo de tres dias
12 habiles realice las manifestaciones que estime
pertinentes e informe de manera detallada si se
derivaron dafios y perjuicios al TEPJF por el
incumplimiento de mérito.

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

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

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

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

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

a) Pasa alaActividad (14)

4 14. Se elabora Oficio al Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,

Prestacién de Servicios y Obra Publica, para
remitir los autos del expediente (Procedimiento de
Rescision Administrativa), que dio inicio al
Procedimiento para la Declaracion de

_| Impedimento para Contratar.

15. Se elabora Proveido del inicio del
Procedimiento al Proveedor o Contratista,
haciendo de su conocimiento dicho inicio, los
términos del mismo, las causas que lo motivan,
asi como sus consecuencias, concediéndose un
plazo de cinco dias habiles para que se

No manifieste, bajo protesta de decir verdad, por si o
por medio de su representante legal lo que a su
derecho convenga.

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

S ¢Esta de acuerdo con el Proveido?
No: Continua en la actividad 15.
- Si: Continua en la actividad 17.
17
17. Remite Proyecto de Proveido del inicio del
Procedimiento ala DGAJ para su Visto Bueno,
verificando los criterios y estrategias.

No 18.- Revisay analiza.

¢Esta de acuerdo con el Proveido?

No: Continua en la actividad 15.

s Si: Continuaen la actividad 19.
|

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

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

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

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




28 (Cuarta Seccion)

DIARIO OFICIAL

Viernes 11 de agosto de 2017

1
23. Se elabora Proveido, de la no o si, formulacién
23 de manifestaciones y ofrecimiento de pruebas
para declarar precluido su derecho de hacerlas
No valer con posterioridad.
24.- Recibe y analiza el Proyecto de Proveido del
inicio del Procedimiento para su Visto Bueno.
¢Esta de acuerdo con el Proveido?
Si No: Continua en la actividad 23.
Si: Continua en la actividad 25.

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

No :

26.- Revisay analiza.

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

s Si: Continua en la actividad 27.
27. Se elabora Opinion, debidamente fundaday
motivada, dentro de los siguientes cinco dias

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

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

S Si: Continua en la actividad 29.

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

No 30.- Revisa y analiza.
30

31

Si

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

Si: Continua en la actividad 31.

31.- Elabora oficio y remite Opinién al Comité.

32.- Resuelve sobre la opinion.

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

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

¢Esta de acuerdo con la Proveido?

No: Continua en la actividad 33

Si: Continua en la actividad 35.

35. Remite Proyecto de Proveido ala DGAJ para

su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias
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36.- Revisa y analiza.
¢Estade acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 33,

Si: Continua en la actividad 37.

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

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

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

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

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

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

¢Se present6 Recurso de Revision
Administrativa?

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

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

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

45.- Recibe y analiza Proveido para su Visto
Bueno

¢Estade acuerdo con la Proveido?

No: Continua en la actividad 44.

Si: Continua en la actividad 46.

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

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

Si: Continua en la actividad 48.

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

49.- Recibe y analiza Opinién para su Visto
Bueno

¢Estade acuerdo con la Proveido?
No: Continua en la actividad 48,

Si: Continua en la actividad 51.

50. Remite Proyecto de Opini6n a la DGAJ para
su Visto Bueno, verificando los criterios y
estrategias.
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54

{1

Si

58

59

6:

62

FIN

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

Si: Continua en la actividad 52.

52. Elabora oficio remitiendo opinién al Comité.

53.- Resuelve sobre la opinién.

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

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

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

Si: Continua en la actividad 56.

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

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

Si: Continua en la actividad 58.

58. Se elabora notificacién al Proveedor o
Contratista del Inpedimento para contratar con el
apoyo del Servidor Pablico habilitado.

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

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

61. Se elabora oficio con las declaraciones y
resoluciones del Comité del Impedimento para
Contratar a los Titulares de la Contraloria, al Area
de Adquisiciones, al Area de Obras y a los

D Administrativos para su conc

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

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

INTERESES INSTITUCIONALES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Administrativas

e Personas Fisicas y/o
Morales

e Autoridades Jurisdiccionales,
Administrativas y Penales

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

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

e Contraloria Interna ., . — Instruccion, acuerdo,
ylo representacién de los intereses del notificacion.  oficio vio

e Titulares de Unidades TEPJF cuando se advierte una afectacion auto ' y

Direccién General de Asuntos
Juridicos

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

— Sistema de Control de
Gestion Institucional.

— Instruccién, acuerdo,
notificacion, oficio y/o
auto.

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

3. Analiza e instruye.

— Sistema de Control de
Gestion Institucional
(instruccion).

— Documentacion.

Direccién Contenciosa

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

Si: Continva en la actividad 8

No: Contintia en la actividad 7

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

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

Regresa a la actividad 2

— Sistema de Control de

Gestion Institucional
(instruccion).

— Expediente.

— Listado de asuntos
Oficio, correo

electronico o cualquier
otro medio idéneo.

— Turno atendido  del
Sistema de Control de
Gestion Institucional.

— Expediente integrado.

— Listado de
actualizado
estrategia.

asuntos
con la
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Direccién Contenciosa

9. Revisa y analiza
informacién/documentacion completa.

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

Expediente integrado

Listado de asuntos
actualizado con la
estrategia

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

11. Valida estrategia e
ejecucion.

instruye su

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

Estrategia validada

Direccién Contenciosa

13. Materializa la estrategia acordada.

14. Elabora el proyecto de documento
correspondiente.

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

Asesoria
Denuncia/querella
presentada

Proyecto de: escrito
inicial de demanda,
contestacion de
demanda, informe o

cualquier otro escrito o
promocién.

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

16. Revisa y valida el
documento correspondiente.

proyecto de

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

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

Direccién General de Asuntos
Juridicos

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

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

Direccién Contenciosa

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

20. Da seguimiento y desahoga audiencias
y diligencias.

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

Acuse de recibo

Listado de asuntos
actualizado
Turno  atendido  del

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Consulta del SISE

Determinaciones o]
resoluciones judiciales,
administrativas 0
penales.

Expediente completo

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

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

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

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

Listado de
actualizado

asuntos

Expediente completo

Acuse de recibo de los
escritos presentados en
tiempo y forma

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Determinaciones o]
resoluciones judiciales,
administrativas o]

penales.
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Direccion General de Asuntos
Juridicos

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

Determinaciones o]
resoluciones judiciales,
administrativas o]
penales.

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Direccién Contenciosa

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

¢Pone fin al asunto?

No: Regresa a la actividad 9

Determinaciones o]
resoluciones judiciales,
administrativas o]
penales.

Sistema de Control de
Gestion Institucional

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

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

determinacion
integrada)

Jefatura de Unidad de Control
de la Legalidad

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

Oficio validado

Expediente completo
(con resolucion o]
determinacion

integrada)

Direccién General de Asuntos
Juridicos

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

Oficio firmado

Direccién Contenciosa

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

Acuse de recibo.
Expediente concluido

Listado de
actualizado

asuntos

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

Presidencia

Secretaria General de
Acuerdos

Comision de Administracion
Contraloria Interna

Titulares de Unidades
Administrativas

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

Oficio de
concluido.

asunto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Solicita mediante instruccion,

acuerdo, nofificacion o peticion
(oficio) la defensa yio

1 representacion de los infereses del
TEFJF cuando se advierte una

afectacion a los bienes, recursos o

u personas que forman parte de I3
institucion.
H o3 2. Recibe y fumna la instruccion,
acuerdo, notificacion o peticion
i {oficio).
J. Analiza e instruye.
¢ 4, Recibe instruccion v analiza el
5 asunto.
5. Abre expediente y plantea
o " estrategia.
6. Revisa informacion  ylo
s documentacion.
i ;Esta completa la
Y documentacion?
; Si: Confinda en |a actividad &
No: Continta en la actividad 7
7. Solicita al drea correspondiente
la informacion/documentacion

"™ | falfante

8. Desahoga el asunio en el
Sistema de Confrol de Gestidn
Institucional.

Regresa a la actividad 2

]
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o
A

o)

T

9, Revisa ¥ analiza
informacion/documentacion
completa.

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

11. Valida esirategia e instruye su
Ejecucion.

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

querella.
13. Materializa la estraiegia
acordada.
14. Elabora el proyecto de

documento comespondiente.
15. Presenta y acuerda con la
persona titular de la Jefatura de
Unidad.
16. Revisa y valida el proyecio de
documento commespondiente.
17. Presenta ¥ en su caso, acuerda
con la persena titular de la DGAJ.
18. Reviza, autoriza, y en su caso,
firma el escrito inicial de demanda,
contestacion de demanda, informe
o cualguier otro escrito o promocion
validada.
19. Presenta en tiempo y forma el
escrite inicial de  demanda,
contestacion de demanda, informe
o cualguier ofro escrito o promocion
firmado.
20. Da seguimiento y desahoga
audiencias vy diligencias.
21, Informa vy acuwerda con la
persona titular de la Jefatura de
Unidad lo anterior.
22. Supenvisa la materializacion vy
seguimiento de la estrategia.
23. Solicita, rewiza vy wvalida
informacion de los asuntos e
informa a la persona titular de la
DGAJ.
24. Da seguimiento v desahoga
audiencias y diligencias en asuntos
penales.
25, Recibe y turna la determinacion
o resolucion judicial, administrativa
o penal gque recae al asunto, en su
caso.
26. Recibe la determinacion o
resolucion judicial, administrativa o
penal, y define si con ello se
concluye el asunta.

£ Pone fin al asunto?

MNo: Regresa a la actividad 9
Si: Continlia a la actividad 27

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

]

informe de conclusion para el area
solicitante.

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

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

30. Presenta el informse
correspondiente al area solicitante
o autoridad reguirente con el que se
da por concluido €l asunto.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO V

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

Procedimiento para elaboracion del dictamen resolutivo legal.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

CASOP

a.

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

Documentos del contratante:

1.2.1 Persona Moral

a)

b)

c)

a)

d)

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

Actas donde conste el Ultimo cambio de su
nombre, razon social y/o su objeto;

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

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

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

1.2.2 Persona Fisica

a)
b)

<)

Copia de acta de nacimiento.

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

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

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

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

Oficio de solicitud con
documentos anexos.
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1.2.3

a)

b)

<)

d)

e)

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

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

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

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

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

Participacion Conjunta.

Convenio de proposicidn conjunta.

Cada participante integrante debera adjuntar al
mismo la documentacion siguiente:

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

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

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

Propuesta técnica econémica firmada por el
representante legal comun;

La descripcion de las partes que
correspondera cumplir a cada uno de los
participantes integrantes, asi como la
manera en que se exigira el cumplimiento de
las obligaciones;
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9)

h)

)

k)

m)

Estipulacién expresa de que cada uno de los
firmantes queda obligado junto con los
demés integrantes en forma solidaria o
mancomunada, segiun se convenga, para
efectos del procedimiento de contratacion y
del contrato, en caso de que se les
adjudique;

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

Fotocopia del recibo de pago de las bases;

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

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

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

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

Jefatura de Unidad
Juridica Administrativa

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

Control de  Gestion

Institucional.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

_ y 3. Revisa la documentacion y turna al servidor | Registro en la Base de
Direccion publico responsable de la elaboracion del | Datos de Control de
Contractual proyecto de Dictamen Resolutivo Legal. Dictamenes Resolutivos
Legales.
4. El servidor publico responsable de la
elaboraciéon del proyecto de Dictamen
Resolutivo Legal, recibe la documentacién y
Direccién analiza que la misma esté completa.
Contractual ¢Estéd completa la documentacién?
No: ContinlGia en la actividad 5.
Si: Contintia en la actividad 7.
5. El servidor pulblico responsable de la
Direccion elaboracion del proyecto de Dictamen|Correo electrénico o
Resolutivo Legal, solicita a la CASOP la|cualquier otro medio
Contractual documentacion faltante para completar su |idéneo.

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

Direccién Contractual

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

Envia a la persona titular de la Direccién

Proyecto de dictamen.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JEFATURA DE LA UNIDAD
JURIDICA

DIRECCI{N CONTRACTUAL ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA

INICIA PROCEDIMIENTO

INICIC 1Enwia a la DGAJ, la solicitud para la
elaboracion dictamen resolufive legal y
adjunta |z documentacidn presentada por
los participantes en el acto de enfregs v
spertura de propuestas, la cual ha sido
1 reguerida en |as bases del procedimisnto
de adjudicacion corespondiente n copia
simple y &n archive elecirdnico de la
documentacidn siguisnte:

a. Docurnentos del contratante:
1.2.1Persona Maral

ajicta constitutiva inscrits en el Repistro
Fuiblico de la Propiedad y de Comercio,
con sus  modificaciones  sustancizles
[ltimo cambio de su nombre yio razon
social yo su objeto)

b)Actas donde conste &l dlfime cambio de
5U nombre o razdn social ylo su objeto.
cjPoder Motarial del Representante Legal
=n el que conste su facultad para participar
en procedimientos de contratacidn, en
cuakguier de los actos relacionados con el
instrumento contractual.

c)jCopia legible de identificacion oficial del
representante legal de |z sociedad (Cartilla
del Servicio Militar, Pasaporte Mexicano
Wigente, Cédula Profesional o Credencial
de Elector);

d)Copia de la céduls del RFC; o en su
caso Mumero de dentificacion Fiscal

2 Persena Fisica
aj Copis d= su acta de nacimiento.

b)Copiz legitle de idenfificacitn oficial d=
Iz persana fisica, (Cartila del Servicio
Militar, Pasaporte Mexicano ‘igente,
Cédula Profesional o Credencial de
Electar);

c)Copia legible de su Registra Federal d=
Contribuyentes, o comprobante de
identificacion fiscal

Para ambos casos se debers adjuntar por
esorito bajo protesta de decir verdad qué:
-Cuents con facultades suficientzs para
comprometerse  por sI 0 por S0
representada para suscribir 3 propuesta
comespondients.

*En caso de resultar adjudicado ==
compromete a entregar la informacicn
fiscal solicitada.

*Mo se encuenira inhabilitada o impedida
conforme a cualgquisra de las normas que
rigen en la materia a los poderss Ejzcutivo,
Lepislative y Judicial.

«Conoce y acepta el contenido de las
bases del procedimiento de contratacion y
lz= modificaciones gue se deriven de I3
Junta de Aclaraciones comespondisnies,
A asi come del Acuerdo General.

«Liue no 5= encusntra en slguno de los
A supuestas de impedimento 3 que se refiere

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

ADMINI STRATIVA

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

1.2.3 Participacién Conjunta.

ajConvenio de proposicion  conjunta
deberdn.
Cada participants  integrante  deberd
adjuntar al misme la documentacion
siguisnts:

b)Mombre, domicilio y Repgistro Fedaral
de Contribuyentes de las personas
integranies, y en =u caso, Aca
censtitutiva inscrita en el Registro Publico
de |a Propizdad y d= Comercio, con sus
madificaciones sustanciales; asi como el
nombre de los socios gue aparezcan en
&sias;

cjMombre y  domiclic d=  los
represeniantes de cada uno de los
participantss integrantes, ¥ en su caso
Poder Motarial del Representante Legal
con las gue acrediten las facultades de
rEpresentante;

d]La_designacil:'-n de un representante
comun, otorgandole poder amplo
suficiente, para  atender  todo o
relacionado con |la propessta y con el
procedimiento de adjudicacidn,
e|Propussta ticnica econdmica firmada
por &l representante legal comun.

fijLla descripcidn del cumplimients de
cada uno de los parficipantes integrantes,
a5l como |a manera en que =2 exigira el
cumplimiento de las cbligacienas,

g)Estipulacidn expresa de que cada uno
de los firmantes quedando obbgsdo junio
con los demds integrantes en forma
solidaria o mancomunada, seglin e
convengs, para efactos del
procedimiento de confratacion y del
contrato, en caso de que se les sdjudigue
=l mismao.

h)Copia del comprobante de domicilio y
escrito en el cual =2 manifieste gque en
diche domicilio recibira toda clase de
notficaciones de los actos denvados del
procedimiento respectiva;

ijFotocopia del recibo de pago de las
bazes;

jJEn su casae, carta de confidenciakidad
suscrita por el representante legal de la
Y empresa participante o de la persona

designada por  este.  |la  auierdad
B competents para qus el
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JEFATURA DE LA UNIDAD

DIRECCION CONTRACTUAL

JURIDICA

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADE 5

K)En contrataciones en materia de
seguridad privada. el documenta =n el
gue conste 2| acto permisive expedido
por la suteridad competents para gue
El

participants pusda prestar ese fipo de
servicios;

lEn obra piblica y servicios
relacionados con esta,  copia
cerfificada de la cedula profesional del
responsable t2cnico de la empresa
participants;

m)En Obra publica y hmpisza, el
Registro  Patronal expedido por el
Instituto Mesdcane del Segura; v

2. Recibe a través de oficio de la
CASOP la documentacion descrita en
Iz actividad anterior ¥ |3 repistra en el
Contrel de Gestidn Institucional_

B
L J
2
oriral de Gaslidn

L::i‘[

3 5o an la Base

de Dalos de Canirned

e IO el e
1 Resalufves Legales

3. Revisa la documentacién para
turnarla al servidor publico responsable
de la =laberacicn del proyects de
Dictamen Resolutivo Legal

A

4. El servidor plblico responsable dz la
elaboracion del proyecio de Dictamen
Resolutivo Legal, recibe la
dnclumemanién y analiza gque la misma
=ste completa.

Cormea elecindnion
e soliciiod o
cuaquies oira
maeda kdnec

- 4
Si Wa: Continda en la actividad 5.
Si- Confinda en ks actividad 7.
Mo
5 5. El servidor pUblico responsable dz la

=lzboracion del proyecio de Dictamen
Resolutivo Legal, solicita a la CASCOP
Iz documentscidn  faltante  para
completar su analisis.

2. Recaba y envia |a_documentacion
faltante a la Direccion Contractual.

Regres=s a |3 actvidad 4.

Y
L 3
Cormen ehecindnkoo
de soliciod o
CuaquiE oira
maea kddneo
--._..-—-""F'_'_
-
. %

monesin de la
oonsuta realzad

7. El servidor publico responsabla de la
elaboracidn dzl proyecto de Dictamen
Resolutivo  Legal, werfics =i los
participantss -] ESnCUEntran
inhabiftades  dentro del portsl de
Internet de la Secretana de la Funcion
Publica, en el “directoric  de
proveedarss ¥ cantratistas
sancienados”.
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DIRECCION CONTRAC

Y
ea

JEFATURA DE LA UNIDAD
JURIDIC

ADMINISTRATIVA

F 3

Froyecin e
dictamin

ACTIVIDADES

2. Valora las implicaciones juridicas
gue se desprenden de la
documentacidn remitida por la CASOP
y elabora el proyects de Dictamen
Resolutivo Legal IMPROCEDENTE O
PROCEDENTE o &n su caso, impacia
ohservaciones.

Enuila 3 la persona fitular de la
Direccion Contractual.

Proyecin de
dctaman

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

Envia a |3 persona titular de la Jefatura
de Unidzd Juridica Administrativa.

Si

v
=y
(=]

Ma

10. Reviza el proyecio de Dictamen
Resolutivo Legal.

iFealiza observaciones?
Nao: Continda en la actividad 11.
Zi: Regresa a la actividad &.

Proyecio de
dctaman

11. En su caso, werifica |a atencion de
obssrvaciones, wvalida y firma el
Dictamen Resolutivo Legal para
ponerio a consideracidn del titular dz la
DGAJ.

Si

1Z. Fewvisa y aprueba el proyecie de
Dictamen Resolutivo Legal.

iFealiza observaciones?
Wa: Continua en la actividad 13.

Si: Repgresa a la actividad &

13. Firma &l Dictamen Resaolutivo Legal
v la devuelve a la Direccion Contractual
para el ramite correspondisnts.

FIM

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

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

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO

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

1.1 Documentos emitidos por el Tribunal:

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

a) Autorizacion de la  Comision de

Area operativa y/o Area Administracion para la plurianualidad cuando

solicitante rebase un ejercicio fiscal; y

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

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

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

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

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

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

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

Para ambos casos se debera adjuntar:

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

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

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

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

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

2. Recibe a través de oficio del area operativa
ylo area solicitante la documentacién
descrita en la actividad anterior, se registra
en el Control de Gestion Institucional y se
entrega a la Direccién Contractual.

Control de Gestién
Institucional.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Direccién Contractual

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

Base de datos para el
Control de Contratos.

Direccién Contractual

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

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

Si: ContinGa en la Actividad 7.

Base de datos para el
Control de Contratos.
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5. El servidor publico responsable de la|Correos electronicos
elaboracién del proyecto de instrumento | y/o por cualquier otro
contractual, solicita al &rea operativa y/o | medio idéneo.
area solicitante la documentacion e
Direccion Contractual informacién faltante para completar su
analisis.
Dicho requerimiento podra ser solicitado en
cualquier etapa del procedimiento.
6. Recaba y remite la documentacién e |Correos electronicos

Area operativa y/o Area
solicitante

informacién complementaria a la Direccion
Contractual.

Regresa a la actividad 4.

ylo por cualquier otro
medio idéneo.

ELABORACION Y

REVISION DEL PROYECTO DE INSTRUMENTO CONTRACTUAL

7. Elabora el proyecto de instrumento |Proyecto de

contractual. instrumento
Direccion Contractual

Envia a la persona titular de la Direccién contractual.

Contractual.

8. Revisa el proyecto de instrumento |Proyecto de

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

Envia a la persona titular de la Jefatura de

Unidad Juridica Administrativa.

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

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

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

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

Direccién Contractual

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

instrumento
contractual.
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Area operativa y/o Area
solicitante

12.

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

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

No: Continta en la actividad 14.

Correo electronico y
proyecto de
instrumento
contractual

Direcciéon Contractual

13.

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

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

Regresa a la actividad 12.

Correo electrénico

Direccién Contractual y
Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

14.

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

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

DGAJ

15.

Mediante oficio se remite al area operativa
ylo area solicitante con anexos para recabar
las firmas correspondientes.

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

Area operativa y/o area
solicitante

16.

Recibe el instrumento contractual y recaba
las firmas correspondientes.

instrumento contractual con
la Direccion

Devuelve el
anexos mediante oficio a
Contractual.

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

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

Direccién Contractual

17.

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

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

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

Direccién Contractual

18.

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

Oficio e instrumento
contractual con
anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA

_— UNIDAD JURIDICA
SOLICITANTE DIRECCION CONTRACTUAL  n iy  STRATIVA

AREA OPERATIVA YIO

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO
INICIC
1.Envia a la DGAJ, la solicdud para la
elaboracién del instrumento contractual
acompaniada de copia simple y en archivo
k4 electrénico de la documentacion siguisnts:
1 1.1 Documentos emitidos por el Tribunal:
a) Autorizacidn de adjudicacion segdn sea
Oficio de =l caso, por parte del Comite de
i i Adguisiciones, Arrendamientos, Prestacion
solicitud de Servicios y Obra Publica, Secretario
Administrativo, Coordinador de
Adguisiciones, Servicies ¥ Obra Publica,
Celzgade Administrativa ¥ documentacion
relativa (bases de [licitacion  publica
nacional, invitacidn a cuando menos fres
proveedorss, concurse publico sumario,
scias de los eventos derivados de estos
procedimientos, y en su caso requisicidn);

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

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

biPoder Motarial del Representante Lepal
que suscribira &l instrumento confractual.
cldentificacidn oficial de la persona gue
suseribird el instruments contractual;
diCaopia de la ceduls d=l BFC; o en su caso
Nidmero de ldeniificacidn Fiscal.

1.2.2 Persona Fisica

ajldentficacion oficial de la persona gue
suscribira el instrumento contractusl;
b)Copia de la cédula del RFC: 0 2n su caso
Nimero de |dentificscicn Fiscal, Mimera de
Identificacicn de Extranjero, o comprobante
de identificacion fiscal

Fara ambos casos se debera adjuntar

~Comprobante de domicilio reciente (recibo
de teléfone, luz, agua, boleta predial o
=stado de cuenta bancario).

-Propuesta téenica y econdmica firmada por
=l representante l=gal quisn suscribirs el
instrumenta contractual y en su caso anexo
técnico,

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

Nota: El precese de  =laboracion  del
instruments contraciual inicia cuanda la
DGAJ cuenta con toda ks documentacion e

informacidn,
k4
3 2Recbe 3 través de oficio del &Erea
+ operativa wio ares  solicitantz |
Conra de Cestion dnl:ul_'nen‘tam}r! descrits en la ac:tlu'rd_alud
A et onal antarior, 52 registra en el Control de Gestion
Institucional y se entrega a la Direccitn

Contractual.
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JEFATURA DE LA
UNIDAD JURIDICA

AREA OPERATIVA YIO i
ADMINISTRATIVA ACTIWIDADES

SOLICITANTE

DIRECCION CONTRACTUAL

3 Reviza la documentacidn y turna al

servider pulblice responsable d= I3

3 elaboracidn del proyecto del instrumenio
contractual.

T
* 4El servidor publice rezponsable de la
elaboracién del proyecio de instrumenio

contractual, recibe la documentacion y la
analiza gue la misma este complets.
4 i Estd completa la documentacidn?
Mo Ma: Continda en la actividad 5.

31

Y

Si- Continda en la actividad 7.

5. El servider pibdice responsable dz la
elaboracién del proyecio de instrumenio
- contractual, solicita al area operativa ylo
area solicitante la documentacion e
informacion faltante para completar su
analisis.

T RO
e soboitud

Dicho requerimiento podri ser solicitado
en cualquier etapa del procedimiento.

8. Recaba y remitz la documentacion e
informacion complementana a la Direccion

Cormen eheatnenia Contractual.
e sodoiud o
CLIU GG .
e koneo Regresa a la actividad 4.

7. Elabora =l proyecio de instrumenio
contractual.

L J
-]
[

Froyecin de . - . -
remamein Envia a la persona titular de la Direccion
Carnraciua Cantractual.

2. Revisa el proyecto de instrumenio
8 contractual, y en su caso, resliza los
comentanios cormespondientes.

Envia 5 la persona fitular de s Jefaturs de
Unidad Juridica Administrativa.

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

Mo / ¢ Realiza observaciones?
Si: Continda en la actividad 10.

Si M- Continda a la actividad 11.

10. El servidor plblico encargade de
elaborar el  proyecto  impacts  Ias
10 —_1— obsarvaciones al mismo y la persona titular
de la Direccidn Confractual lo presenia
nuevaments para revision y visto busno de
Jefatura de  Unidad  Juridico
Administrativa.
Regress 3 |a actividad 2.

11.El servidar plblice responsable de la
11 =laborscion del proyecto del instrumento
contractual, o ks persona designada para tal

sfecto, ko envia wia coreo electronico al
“ area operativa y'o drea solicitante para su

revision y visto bueno.
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JEFATURA DE LA

— UNIDAD JURIDICA —
DIRECCION CONTRACTUAL ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES

AREA OPERATIVA YIO

SOLICITANTE

12. El s=rvidor publico responsable de la
elaboracion del proyecio del instrumenio
confractual, o ls persons designada para tal

sfecto, lo envia wia comeo electrdnico al
Mo area pperativa ylo drea solicitantz para su
- 12 revision y visto busno.
;Emite observaciones?
/ 5i: continda en la actividad 12.

No: continda en la actividad 14.

13.5e reciben, se analizan y. en su caso de
imgacian las cbesrvaciones.

Y

13

Remite nusvamentz =l proyecta al area
operafiva yio arsa solictante wia comeo
slectrdnico, a =fecto de obtener su wvisto
buena.

Regresa 3 |3 actvidad 12,
¥ 14.5e asigna nu'mer_u de instrumenta
contractual y se rubrica por el senvidor
14 | publico encargade de la elaboracion del
| proyecto del instrumento contractual, la
persona fitular de la Direccion Contractual y
de la Jefstura de= Unidad Juridico
Administrativa.

Mediante oficio se remile al drea operativa
15 ylo a3rea solicitante con anexos  para
recabar las firmas corespondientes.

16. Recibe el instrumento contractual y
recaba las firmas corespondientes.

16 Devuelve el instrumenta contractual con
anexos mediantz oficic & l3 Direccion
Contractual.

17.Recibe &l instrumenio contractual y
presenta a firma de la persona titular de la
DGAL

v

7 Se remiid = la CASOF o,
excepcionalmente & la  Secrsfaria
Administrativa, para recabar las firmas dz la
persona titular.

18.Recibe de la CASOP a,

18 excepcionalmente  d=  la  Secrsfaria

Administrativa, el instrumento contractual

I.ﬁf“f:h debidamente firmado y envia un tanto a la
Conirachua Dirzceion General de Recursos
Financizros, para = resguardo

] comesgondients y 2l ofro tante al area

solicitante y/u operativa para que por su
conducto sea entregado al contratants.
FIM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD Producto

1. Envia a la DGAJ, la solicitud de |Oficio de solicitud con
elaboracion, o bien, de revisibn vy |su documentacion
validacién del proyecto de convenio, [ anexa
para lo cual se debera anexar la version
electrénica del mismo.

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

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

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

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

REVISION Y ANALISIS DEL CONVENIO

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

Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa

3. Recibe la documentacion soporte y la |Base de datos para el
Direccion Contractual turna al servidor publico responsable de | Control de Convenios.
la elaboracién y/o andlisis del convenio.

4. El servidor publico servidor publico | Base de datos para el
responsable de la elaboracién y/o|Control de Convenios.
andlisis del convenio, recibe la
documentacion y la analiza

Direccién Contractual cualitativamente.

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

Si: Continta en la Actividad 6.




52  (Cuarta Seccion)

DIARIO OFICIAL

Viernes 11 de agosto de 2017

Direccién Contractual

Requiere via correo electrénico y/o por

cualquier otro medio idéneo la

documentacion necesaria para la
elaboracion, o bien, revision y validacion

del proyecto de convenio.

Dicho requerimiento podra ser solicitado
en cualquier etapa del procedimiento.

Correos electrénicos
y/o por cualquier otro

medio idéneo

Direccién Contractual

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

de la Direccién Contractual.

Proyecto de convenio

Direccién Contractual

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

correspondientes.

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

Proyecto de convenio.

Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa

Revisa y analiza el proyecto de

convenio y lo devuelve a la persona
titular de la Direccién Contractual.

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

No: Continta en actividad 9.

Proyecto de convenio

Direccién Contractual

El servidor publico responsable de la
elaboracion o andlisis del convenio,
remite el proyecto de convenio al area
solicitante via correo electrénico con

observaciones y/o comentarios.

Proyecto de convenio

Area solicitante

10.

Revisa la procedencia de las

observaciones y remite via correo

electrénico al servidor publico
responsable de la elaboracion o analisis
del convenio sus comentarios, 0 en su

caso, manifiesta su visto bueno.
¢Acepta las observaciones?
Si: Continta en la actividad 11.

No: Regresa a la actividad 6.

Correo electronico
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11. Imprime, troquela, rubrica el convenio y
Io_ ren_1|te a la persona titular de la Oficio y convenio.

. . Direccién Contractual, la Jefatura de

Direccién Contractual ) o . .
Unidad Juridico Administrativa, para su
rdbrica y ponerlo a consideraciéon del
titular de la DGAJ.

Jefatura de Unidad Juridico 12. Rubrica el convenio y lo pone a
Administrativa consideracion del titular de la DGAJ. Oficio y convenio.

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

el proyecto de convenio.

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

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

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

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

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA UNIDAD
JURIDICA ACTIVIDADE 5

AREA OPERATIVA DIRECCIK)

]
¥ SOLICITANTE CONTRACTUAL ADMINISTRATIVA

IMICIO INICIA PROCEDIMIENTO

1.Envia a la DGAJ, la solictiud de
elaboracidn o revisidn ylo en su caso
validacion del proyects d= convenia, al
1 cual deberd scompafiarse de su
wersidn elecironica

Tratdndoss de convenios que tengan
como objeto el desarrallo v ejecucién
de un proyects especifico, =l Area
solicitante, en su caso, deberd anexar
3 su solicitud lo siguiente:

. La documentacidn tEcnica del
Proyecto (calendario, programa,
propuesia técnica. cofizacidn y
plan de trabsjo) de |3 cual se
desprenda |a operatividad y
demds  circunstancias  del
desamalio del proyecto.

- D2 s2r el caso |3 aprobacidn del
proyecte ¥ 3 suficiencia
presupussial

- Cualguisr ofro  documento o
informacidn  relacionada  que
requigra |3 DGAJ para estar en
posibiidad de elaborsr, revisar
yio  wabdar el COMVERio

respectivo.
i ZRecibe dzl drea solicitantz Ia
3 documentscion desarita en la actividad
anterior, se registra en el Control de
Canired de Gesttn Gestidn Institucional y 5= entrega 3 la
| Dirzccion Contractual.
hJ L 3.Reaibe 3 documentacion soparte y la
3 tuma al servidor pdblico responzable
[P de la _elahuracnn yio analisis del
e e oonined die COMVSI.
OOV O |
— ] 4 El servidor piblico servidor plblico
responsable de la elaboracion yo
Si andlisis del convenio, recite I3
4 documentscion ¥ la analiza
cualitativaments.
LEstd completa la documentacion?
Ma Na: Continia =n Is Actividad 5.

Si: Continda en la Actividad 8.
&.. Requiere via commeo electrdnice yio
por cualguier ofro medio idonea la
documentacion necesara para la
revisign, elaboracion o validacion del
proyecto de convenio.

Dicha  requerimiente  podrd  ser
solicitado  en cuslguier etapa  del

procedimiento.

&.El servidor plblico responsable de la
zlaboracidn o andlisis del conwvenio,
=studia y emite ohservaciones, y en su
caso, elabora 2l proyecto de convenio,
sometiéndalo 3 consideracidn  del
titular de la Direccidn Contractual
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AREA OPERATIVA

YI/O SOLICITANTE

DIRECCION
CONTRACTUAL

JEFATURA DE LA UNIDAD
J

URIDICA
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

T.Analiza la procedencia del proyecto
de convenio presentado por el servidor
publico resp blz de la el i
o andlisis del convenio, y en su caso,
realiza los comentanios
correspondientes.

Envia a |3 persona tiular de |3 Jefatura
de Unidsd Juridica Administrativa.

Si

EReviza y analiza el proyecto de
- ioylod ive a la p
titular de la Direccidn Contractual.

;FRealiza observaciones?
Si: Regresa a la sctividad 6.
No: Continda en actividad 8

No

9.El servidor pdblico responsable de la
elaboracion o anaksis del convenio,
remite el proyecto de convenio al drea
solicitante via correo electrénico con

observaciones y'o comentarios

No

10 Revisa la procedencia de las
observaciones y remite wvia correo
electrénico &l servidor  plblico
responsable de la elaboracion o
analisis del convenio sus comentarios,
o en su c3so, manifiesta su visto
bueno.

;Acepta las observaciones?
Si: Continua en |a actividad 11.

No: Regresa a la actividad 6.

No

11.Imprime, troquela, rubrica el
convenio y lo remite a la persona titular
de la Direccion Contractual, la Jefatura
de Unidad Juridico Administrativa, para
su nibrica y ponerlo a consideracion
del titular de la DGAJ.

12.Rubrica el convenio y lo pone a
consideracion del titular de la DGAJ.

13. Revisa, aprueba, y en su caso,
rubrica el proyecto de convenio

i Realiza observaciones?
No: Continda en la actividad 14
Si: Regresa a la actividad 8.

14,Remite 2l convenio validado 2l drea
solicitante.

iEl convenio representa erogacion de
recursos por parte del Tribunal,
bligaci que  invol la
propiedad intslectual del Tribunal o
situaciones  que  involucren |a
administracion, disciplina o vigilancia
del Tribunal?

No: Continia en Ia actividad 17

Si: Contintia en |a actividad 15.

15.. Recibe el convenio y lo presenta
como punto de Acuerdo para la
autorizacion de la  Comision  de
Administracion.

Una vez aprobado el convenio por la
Comisién de Administracién, solicita
mediante oficic a la DGAJ la
formalizacion y el nimero de tantos del

o, debiend pabar & la
el Acuerdo de Autorizacidn

FROCEDE
CONFORME A
ALTIVDADES

11,127 13

18.Recibe |a solicitud de impresion y
[ d fi a las actividades 11,
12y 13

17.Recaba las firmas correspondientes
y remite un tanto en onginal
debidamente firmade a la Direccidn
Contractual.

FIN

18.. Racibe el tanto en original

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO VIII

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Area Solicitante

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

Oficio y garantia

Direcciéon Contractual

Recibe la garantia enviada por el éarea
solicitante.

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

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

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

c) Garantia por vicios ocultos o defectos.

Base de datos

Direccién Contractual

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

Base de datos para el
Control de Gestion

REVISION Y VALIDACI

ON DE LA GARANTIA

Direccién Contractual

4.

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

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

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

c) El nombre del fiado corresponda con el
contratante.

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

4.1 Si la garantia es presentada mediante FIANZA.

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

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

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

Dictamen
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411 En el caso de las garantias de
cumplimiento, adicionalmente a lo anterior
sefialado en el numeral 4.1, debera garantizar la
vigencia del contrato; asimismo, debera ser
presentada por el Contratante al area operativa o
solicitante, dentro del plazo de CINCO DIAS
HABILES contados a partir de la fecha en que le
sea entregado el instrumento contractual
debidamente firmado por las partes.

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

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

ContinGla en la actividad 5

4.2 Si la garantia es presentada mediante CHEQUE
CERTIFICADO.

Continlla en la actividad 6.

43 Si la garantia es presentada mediante
DEPOSITO.

Contintla en la actividad 7.

Direccién Contractual

5. En caso de presentarse la garantia mediante

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

ContinGia en la actividad 10.

Constancia de verificacion
obtenida.

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

Direccién Contractual

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

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

Direccién Contractual

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

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

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

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

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

) » proyecto de Dictamen Fianza para efectuar
Direccion Contractual las observaciones indicadas.
Envia a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridica Administrativa para su
validacién.
11. Revisa y valida el proyecto de Dictamen | Proyecto de dictamen.
) Fianza.
Jefatura de Unidad ) )
Juridica ¢Realiza observaciones?
Administrativa No: Continta en la actividad 13.
Si: Regresa a la actividad 10.
. 12. En su caso, verifica la atencion de |Proyecto de dictamen.
Jefatura de Unidad . - A
Juridica opservacmnes y se firma el _chtar_nen de
Administrativa Fianza para ponerlo a consideracién del
titular de la DGAJ.

13. Aprueba el proyecto de Dictamen de fianza. Dictamen legal de validez
. . . de garantia.
¢ Realiza observaciones?

DGAJ o o
No: ContintGa en la actividad 15.
Si: Regresa a la actividad 10.
14. (El dictamen es PROCEDENTE?
Direccién Contractual No: Continta en la actividad 15
Si: ContinGa a la actividad 16.

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

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

Direccién Contractual

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA UNIDAD
JURIDICA

DIRECCION CONTRACTUAL ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA

INIGIO INICIA PROCEDIMIENTO
i 1 Remite a la DGAJ 3 través de oficio
s garantia qus le entrega el

1 a.:j_,-jnj cantratante.
S

2 Recibe Iz garantla preseniada por el
area solicitante.

Dicha garantia deberd constiuirse
mediante  fianza  otorgada  por
institucion  debidamente  autorizads,
depdsite en efective en la cuenta gue
2 se sefale por el Trbunal, o por

cualguier otro media para garantizar
lz= obhigaciones del contrato.

L i

De conformidad con o establecido en
el Acwerdo General pueden ser las
siguisntes:

a) Garamja de cumplimianta.
bjGarantia en la aplicacion del anticipo.
c)Sarantia  por wicios oculios o
defecios.

3. Turna la garantia al servidor publica

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

Contl de

Gestien

L. I 4El servidor poblico encargado de
emitir el dictamen comrespondients,
revisa que |a garantia cumpla con los
reguisites  esfablecidos  =n el
4 instrumenta cantractual

correspondients,  se  atenders o
siguiznte:

sjlue el monte coresponda al
estipulado en el instrumento
contractual;

bjQue la fecha de expedicidn dz la
garaniia 52 ajusts a las establecidas en
=l contrato; y

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

DEPOSITO
CONTINA EN
ACTIVIDAD T

CHECQUE Adicionalmente a lo anterior, s deberd

CERTIFICADD stender a lo siguiente. s=gun sea el
CONTINGA EN caso:

ACTMIDAD B

41 Si la parantia =5 presentada
mediante FIANZA.

a4 favor de I3 Tesorena dz 3
Federacion:

b) Facha de expadicidn;
c) Mombre del contratants;
d)El monte a garantizar coincida con el
estipulado en el instrumento
contractual; y

b g)Contznga la leyenda y redazeign

N sefialada en la cldusula respectiva del
instrumento contractual.
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JEFATURA DE LA UNIDAD
DIRECCION CONTRACTUAL JURIDICA ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA

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

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

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

Continda en ka actividad 5.

42 Si la parantia es presentada
mediante CHEQUE CERTIFICADO.

Continda en la actvidad &.

43 Si Iz parantia es presentada
mediante DEPOSITC.

Confinda en Ia actvidad 7.

5.En case de presentarse la garantia

mediante paliza de fianza, se comobora
—— la validez de la misma a través de los

'.ncdmaﬁ::'|cml & medios el=ctronicos a disposicion.

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

Continta en la actividad 10.

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

COMTINA
EM
ACTMIDAD

o Continia en la actividad 10.
TEn caso de que la garantia sea
presentada mediants depdsito

e bancaria, se solicits mediante oficio a

L J

Iz Unidad de Tesorena del Tribunal
Electaral que corrobore dicho depdsito
bancario en la cusnta del mismo.

La Unidad de Tesoreria recibe salicitud

de corroboracion de depdsito bancario
y emite |a respussta mediante oficio
gue comesponda dervade de la

revisidn realizada.
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DIRECCION CONTRACTUAL

ADMINISTRATIVA

Froyocio do

JEFATURA DE LA UNIDAD
JURIDICA

ACTIVIDADES

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

dctaman _J

| 9 I
Froyedo de |
dctamen

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

Si no cumple con los requisitos
correspondientes, s& realiza el
dictamen de IMPROCEDENCIA.

Envia a la persona titular de la
Direccion Contractual.

Froyecio de
dctamen

10.Revisa y de considerarse, realiza
los i p yen
su c3so remite 3l servidor Unico
encargade de realizar proyecto de
Dictamen Fianza para efectuar las
obsarvaciones indicadas.

Envia a la persona titular de |a Jefatura
de Unidad Juridica Administrativa para
su validacién.

Si

11.Reviza y valida el proyecto de
Dictamen Fianza.

;Reakza observaciones?

Mo: Continta en la actividad 12.
Si: Regresa a la actividad 10

12.En su caso, verifica |a atencion de
observaciones y se firma el Dictamen
de Fianza para ponerlo a consideracion
del titular de la DGAJ.

13.Revisa y apruebs el proyecto de
Dictamen de fianza.

iReakza observaciones?
No: Continda en la actvidad 14.
Si: Regresa a la actividad 10

14, ;Eldictamen es PROCEDENTE?
No: Continua en la actividad 15
Si: Continla a la actividad 18.

194Se envia al area solictante |a
qaral_m'a a fin de que se subsanen las

¥y P
nuevaments  la  garanta de
conformidad con las indicaciones
hechas por la DGAJ.

Lo anterior, debera ser requerido por el
area solicitante mediante una nueva
peticion de dictamen legal de validez
de garantia.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

15.. Se remite a la Direccion General
de Recursos Financieros el dictamen y
la garanu'g. para su repistro,

p ¥y resg
marcando copia 3l area solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO IX

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, VALIDACION Y FORMALIZACION DE

INSTRUMENTOS NORMATIVOS.

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

INSTRUMENTOS NORMATIVOS.

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

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

Area Solicitante

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

Formato de justificacién
normativa/Correo
electrénico

Area Solicitante

Realiza una autoevaluacion mediante el
formato de justificacion normativa e integra el
anteproyecto de elaboracion, modificacién o
emision de un instrumento normativo,
apegado a los Lineamientos.

Formato de Justificacion
Normativa Anteproyecto

Area Solicitante

Mediante oficio envia a la DGAJ el
anteproyecto, el formato de justificacion
normativa; asimismo los envia a través de
correo electrénico en formato de Excel y
Word, a fin de que se emita el dictamen
juridico correspondiente.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificacién
Normativa/Correo
electronico

DGAJ

Recibe el oficio, el anteproyecto y el formato
de justificacion normativa de manera fisica y
mediante correo electronico y lo turna a la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificacién
Normativa/ Correo
electronico/

Sistema de Control de
Gestion Institucional

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

Recibe el oficio, el anteproyecto y el formato
de justificacion normativa de manera fisica y
mediante correo electrénico; acuerda con la
persona titular de la Direccion Normativa los
términos y calendarizacion del tramite de
andlisis y dictaminacién correspondiente,
haciendo entrega de la documentacion antes
mencionada.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificacion
Normativa/Correo
electrénico

Direccién Normativa

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

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

Si: ContinlGa en la Actividad 10.

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificacién
Normativa/ Correo
electronico
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Direccion Normativa 8. Con apoyo del servidor publico responsable, | Formato de Justificacion
requiere via correo electrénico el formato de [ Normativa/Anteproyecto/
justificacién normativa, el anteproyecto o los Correo electrénico
archivos en formato de Word y Excel
faltantes. En este caso, el plazo para la
revision y dictamen del instrumento normativo
empezara a correr una vez que se cuente con
todos los elementos necesarios.

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

Direccidén normativa 10. Con el apoyo del servidor publico Anteproyecto/
responsable, estudia el contenido del Formato de Justificacion
anteproyecto, formulg el documento de Normativa/Documento de
trabajo, de ser necesgrlo se p')one en.c.ontacto trabajo/Proyecto de
gon el enlace normativo del gr_ea solicitante a dictamen juridico
fin de aclarar dudas o definir aspectos no
claros del anteproyecto, y elabora el proyecto
de dictamen juridico.

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

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

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

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

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

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

15.

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

Proyecto de dictamen
Juridico/Documento de
trabajo

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

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

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

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

Juridico Administrativa Normativa los aspectos a modificar en el Juridico

proyecto de dictamen juridico.

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

DGAJ 20. Remite mediante oficio el dictamen juridico y Oficio/Dictamen
el documento de trabajo al area solicitante. Juridico/Documento de

trabajo
Area solicitante 21. Recibe dictamen juridico, realiza las Dictamen

modificaciones al anteproyecto y, en su caso,
genera oficio justificando las razones por las
gue considera que deben permanecer en sus
términos los cambios sugeridos por la DGAJ.

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

No: Continta en la Actividad 25.

Si: ContinlGa en la Actividad 22.

Juridico/Anteproyecto/Ofi
cio de justificacién

Area Solicitante 22. Remite al Comité el anteproyecto con las Anteproyecto/
propuestas de  control interno  y/o
administracion de riesgos, para su validacion.
Comité 23. Recibe el anteproyecto, lo revisa, emite | Anteproyecto/Validacién

validacién y lo envia al area solicitante.

Area Solicitante

24.

Recibe el anteproyecto y el oficio de

validacién emitido por el Comité.
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Area Solicitante

25.

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

Oficio/Anteproyecto/
Formato de Justificacién
Normativa/Correo
electronico

DGAJ

26.

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

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

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

27.

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

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direccién Normativa

28.

Recibe el anteproyecto y con el apoyo del
servidor publico responsable, verifica que el
impacto de observaciones se haya realizado
en los términos propuestos y, de ser el caso,
analiza la procedencia legal de cada una de
las justificaciones emitidas por el area
solicitante respecto de aquellos cambios con
los que no estuvo de acuerdo.

¢El area solicitante impact6 en su totalidad
las observaciones realizadas por la DGAJ
y, de ser el caso, las justificaciones
emitidas en el oficio de justificacion se
consideran procedentes?

No: ContintGa en la Actividad 29.

Si: ContinlGa en la Actividad 42.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direccién Normativa

29.

El servidor puablico responsable mediante
correo electrénico envia para su revision, el
anteproyecto, informando a la persona titular
de la Direccion Normativa aquellas
observaciones que no fueron impactadas por
el area solicitante y/o le sefala aquellas
justificaciones que no se consideran
procedentes.

Correo
electrénico/Anteproyecto

Direccién Normativa

30.

La persona titular de la Direccion Normativa
recibe el anteproyecto, lo revisa, en su caso
realiza observaciones 0 sugiere incorporar
modificaciones y lo envia mediante correo
electronico a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

Anteproyecto/Correo
electronico

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

31.

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

Correo
electronico/Anteproyecto




66 (Cuarta Seccion)

DIARIO OFICIAL

Viernes 11 de agosto de 2017

Direccién Normativa

32.

La persona titular de la Direccion Normativa,
instruye al servidor publico responsable la
elaboracion de un oficio en el que se
describan las razones y fundamentos por los
gue no se consideraron procedentes las
justificaciones del area solicitante o bien
aquellas observaciones que es necesario
sean impactadas en el anteproyecto y lo
remite al titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

Oficio/Anteproyecto

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

33.

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

oficio

Direccién Normativa

34.

La persona titular de la Direcciébn Normativa,
solicita al servidor publico responsable, en su
caso, atienda las observaciones sefnaladas al
oficio, instruyendo imprimir y recabar rdbricas
una vez impactadas.

Oficio

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

35.

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

Oficio

DGAJ

36.

La persona titular de la DGAJ, valida el oficio.

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

No: ContinGa en la Actividad 37.

Si: ContinGa en la Actividad 40.

Oficio

DGAJ

37.

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

Oficio

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

38.

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

Oficio

Direccién Normativa

39.

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

Continlla en actividad 35.

Oficio

DGAJ

40.

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

Oficio
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Area Solicitante

41.

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

Continlla en actividad 25.

Oficio/Anteproyecto/Oficio
de justificacion

Direccion Normativa 42. Informa a la persona titular de la Jefatura de Anteproyecto
Unidad Juridico Administrativa que el
anteproyecto es procedente en sus términos.
Jefatura de Unidad 43. Valida el anteproyecto, da su visto bueno y Anteproyecto/
Juridico Administrativa solicita a la persona titular de la Direccion | Anteproyecto de Punto de
Normativa la elaboracion del anteproyecto de Acuerdo

Punto de Acuerdo.

Direccién Normativa

44,

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

Anteproyecto de punto de
acuerdo

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

45.

Valida el anteproyecto de punto de acuerdo.

.Se realizan observaciones al
anteproyecto de punto de acuerdo?

No: Continta en la Actividad 47.

Si: ContinlGa en la Actividad 46.

Anteproyecto de punto de
acuerdo

Direccién Normativa

46.

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

ContinGla en la actividad 45.

Anteproyecto de punto de
acuerdo

Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

47.

La persona titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa somete a
consideracion de la persona titular de la
DGAJ, el proyecto de punto de acuerdo.

Proyecto de punto de
acuerdo

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

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

acuerdo
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Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa

50.

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

Proyecto de punto de
acuerdo

Direccién Normativa

51.

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

Continta en la actividad 47.

Proyecto de punto de
acuerdo

DGAJ

52.

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

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

Presidencia: Continta en la Actividad 53.

Comision de Administracion: Continta en
la Actividad 56.

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
instrumento normativo

Presidencia

53.

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

SAprueba el instrumento

normativo?

proyecto de

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si: ContinlGa en la Actividad 54.

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

Presidencia

54.

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

Punto de
Acuerdo/Proyecto de
Instrumento Normativo

DGAJ

55.

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

Instrumento Normativo

DGAJ

56.

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

Instrumento Normativo
Observado

Secretaria de la
Comision de
Administracion

57.

Incluye el proyecto de instrumento normativo
y el punto de acuerdo en el orden del dia de la
siguiente sesibn de la Comision de
Administracion.

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

58.

Envia a la DGAJ el Acuerdo de Cumplimiento

en el que informa la aprobacion del
instrumento  normativo e instruye su
publicacion.

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

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

e No aprueba el Instrumento Normativo:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Acuerdo de cumplimiento
Instrumento Normativo

Secretaria de la
Comision de
Administracion

59.

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

Instrumento Normativo

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

Administracion

se haya realizado en los términos propuestos.

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

Si: ContinlGa en la actividad 62.

No: Continta en la actividad 59.

DGAJ

62.

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

Acuerdo de
Cumplimiento/Instrumento
Normativo

Secretaria de la
Comision de
Administracién

0]

Secretaria General de
Acuerdos

63.

Certifica el instrumento normativo y remite a la
DGAJ.

Instrumento Normativo

DGAJ

64.

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

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

Instrumento
Normativo/Diario Oficial
de la Federacién/Pagina

de Intranet/Pagina de
Internet

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

DGAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

INICIO

>

FORMATO DE
JUSTIFICACION

INICIA PROCEDIMIENTO

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

2. Establece contacto con la CAJ, a
través de la Direccion Normativa, a efecto
de solicitar el formato de justificacion
normativa, mismo que se le haréa llegar por
correo electrénico.

3. Realiza una autoevaluacion
mediante el formate de justificacion
normativa e integra el anteproyecto de
elaboracion, modificacién o emisién de un
instrumento normativo, apegade a los
Lineamientos.

4. Mediante oficio envia a la DGAJ el
anteproyecto, el formato de justificacién
normativa y, en su caso, el oficio de
validacion emitido por el Comité; asimismo
los envia a través de correo electronico en
formato de Excel y Word, a fin de que se
emita el dictamen juridico correspondiente.

5. Recibe el oficio, el anteproyecto y
el formato de justificacion normativa de
manera fisica y mediante correo electrénico
y lo turna a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

6. Recibe el oficio, el anteproyecto y
el formato de justificacion normativa de
manera fisica y mediante correo electrdnico;
acuerda con la persona titular de la
Direccién  Normativa los términos vy
calendarizacion del tramite de analisis y
dictaminacién correspondiente, haciendo
entrega de la documentacion antes
mencionada.

7. Determina el servidor publico
responsable de la revision y dictaminacion
correspondiente  y  le  entrega la
documentacion remitida por el area
solicitante.

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

Si: Continda en la Actividad 10.
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AREA SOLICITANTE DGAJ JEFATURA DE DIRECCION ACTIVIDADES
UNIDAD JURIDICO NORMATIVA
ADMINISTRATIVA
LAJ 8. Con apoyo del servidor publico
responsable, requiere via correo electronico
el formato de justificacion normativa, el
8 anteproyecto o los archivos en formato de
Word y Excel faltantes. En este caso, el
plazo para la revision y dictamen del
_ instrumento normativo empezara a correr
una vez que se cuente con todos los
\ 4 elementos necesarios.
9 9. Remite la documentacién faltante.
10
10. Con el apoyo del servidor publico

No

responsable, estudia el contenido del
anteproyecto, formula el documento de
trabajo, de ser necesario se pone en
contacto con el enlace normativo del area
solicitante a fin de aclarar dudas o definir
aspectos no claros del anteproyecio, y
elabora el proyecto de dictamen juridico.

11. Revisa el proyecto de dictamen
juridico y el documento de trabajo que el
servidor publico responsable le remite
mediante correc electronico, en su caso
realiza observaciones y sugerencias de
modificaciones y las envia por correo
electrénico a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

12. La persona titular de la Jefatura de
Unidad Juridico Administrativa recibe el
proyecte de dictamen juridico y el
documento de trabajo, lo valida y en su
caso, emite observaciones o el visto bueno.

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

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

13. Con el apoyo del servidor publico
responsable, impacta las observaciones,
adiciones o supresiones sefialadas por la
persona titular de la Direccion Normativa y/o
las sefialadas por la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa.
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AREA SOLICITANTE

DGAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

Si

B

15

l
@

17

18

20

21

CONTI-
NUA EN
ACTIVE Si
DAD 25

h 4

A 4

19

14. Recibe del servidor publico
responsable, correo electronico, mediante el
cual remite el proyecto de dictamen juridico
con el impacto de las observaciones
sefialadas para su revision, y lo turna a la
persona ftitular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa para su validacion y
visto bueno.

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

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

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

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

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

18. Indica a la persona titular de la
Direccion MNormativa los aspectos a
modificar en el proyecto de dictamen
juridico.

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

Continua en la actividad 15.

20. Remite mediante  oficio el
dictamen juridico y el documento de trabajo
al area solicitante.

21. Recibe dictamen juridico, realiza
las modificaciones al anteproyecto y envia
mediante oficio; en su caso, genera oficio
justificando las razones por las que no
acepta la totalidad de los cambios sugeridos
por la DGAJ.

(El anteproyecto contiene propuestas de
control interno y administracion de riesgos?
No: Continua en la actividad 25

Si: continua en la actividad 22
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AREA SOLICITANTE

DGAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

=

Actividad
23. Comité

de Control
Interno

26

27

Continua
enla

Actividad
42.

22. Remite al Comité el anteproyecto con las
propuestas de control interno /o
administracion de riesgos, para su
validacién.

23. Recibe el anteproyecto, lo revisa,
emite validacion y lo envia al &rea
solicitante.

24, Recibe el anteproyecto y el oficio
de validacion emitido por el Comité.

25. Mediante oficio envia a la DGAJ el
anteproyecto y,

25. Recibe el oficio, el anteproyecto y,
en su caso, el oficio de justificacion, y lo
turna a la Jefatura de Unidad Juridico
Administrativa.

26. Recibe el oficio, el anteproyecto y,
en su caso, el oficio de justificacién, acuerda
con la persona titular de la Direccion
Normativa los términos y calendarizacion del
tramite de verificacion de impacto haciendo
entrega de la documentacién antes
mencionada.

27. Recibe el oficio, el anteproyecto y,
en su caso, el oficio de justificacién o de
validacion emitido por el Comité, acuerda
con la persona titular de la Direccién
Normativa los términos y calendarizacion del
tramite de verificacion de impacto haciendo
entrega de la documentacién antes
mencionada.

28. Recibe el anteproyecto y con el apoyo
del servidor publico responsable, verifica
que el impacto de chservaciones se haya
realizado en los términos propuestos y, de
ser el caso, analiza la procedencia legal de
cada una de las justificaciones emitidas por
el area solicitante respecto de aquellos
cambios con los que no estuvo de acuerdo.

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

No: Continta en la Actividad 29.
Si: Continua en la Actividad 42.
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AREA SOLICITANTE

DGAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

e

29

30

31

32

33

34

35

29. El servidor publico responsable
mediante correo electrénico envia para su
revision, el anteproyecto, informande a la
persona titular de la Direccién Normativa
aquellas observaciones que no fueron
impactadas por el area solicitante y/o le
sefiala a aquellas justificaciones que no se
consideran procedentes.

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

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

32. La persona titular de la Direccién
Normativa, instruye al servidor publico
responsable la elaboracién de un oficio en el
que se describan las razones y fundamentos
por los que no se consideraron procedentes
las justificaciones del area solicitante o bien
aquellas observaciones que es necesario
sean impactadas en el anteproyecto y lo
remite al titular de la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa.

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

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

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

DGAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

37

38

v

a1

40

39

VIENE DE

LA
ACTIVIDAD
28

43

36. La persona titular de la DGAJ,
valida el oficio.

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

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

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

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

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

Continua en actividad 35.

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

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

Continua en actividad 25

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

43. Revisa el anteproyecto, da su
visto bueno y solicita a la persona titular de
la Direccion Mormativa la elaboracidon del
anteproyecto de Punto de Acuerdo.
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AREA SOLICITANTE

DGAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

Y

e

44

45

47

No

49

S0

46

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

45, Valida el anteproyecto de punto de
acuerdo.

iSe realizan observaciones al
anteproyecto de punto de acuerdo?

No: Continta en la Actividad 47
Si: Continda en la Actividad 46

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

Continda en la actividad 45

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

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

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

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

49. Sefiala a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Juridico Administrativa,
los aspectos a modificar en el proyecto de
punto de acuerdo.

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

DGAJ

JEFATURA DE
UNIDAD JURIDICO
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
NORMATIVA

ACTIVIDADES

No

53

FIN

L

51

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

Continda en la actividad 47

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

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

Presidencia: ContinGa en la Actividad 53
Comision de Administracion: Continda

en la Actividad 56

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

¢Aprueba el proyecto de instrumento
normativo?

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Si: Continla en la Actividad 56
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SECRETARIA DE
LA -

COMISION DE
ADMINISTRACION

COMISION
ADMINISTRACION

DE

PRESIDENCIA

DGAJ

ACTIVIDADES

e

54

55

57

58

59

CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD 62

56

60

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

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

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

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

58. Envia a la DGAJ el Acuerdo de
Cumplimiente en el que informa Ia
aprobacion del instrumento normative e
instruye su publicacién.

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

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

. No aprueba el Instrumento
Normative: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

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

60. Impacta las  observaciones
emitidas por la Comision de
Administracion al Instrumento Normativo y
se lo envia para revisién.
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SECRETARIA DE
LA s
COMISION DE | comision DE

ADMINISTRACION | ADMINISTRACION PRESIDENCIA DGAJ ACTIVIDADES
O SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

61. Revisa que el impacto de las
observaciones se haya realizado en los
términos propuestos.

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

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

62 62. Solicita la certificacion a la
Secretaria de la Comisién de
Administracion, para dar inicic con el
tramite de publicacion.

63. Certifica el instrumento
normative y remite a la DGAJ.

63

64 64, Recibe el instrumento
normativo certificado y solicita a la
Coordinacién de Comunicacion Social su
colaboracion para que lleve a cabo las
gestiones de publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion para su aplicacién
y observancia y mediante circular
electronica en el boletin Entérate para
conocimiento de todas las é&reas del
Tribunal Electoral.

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

@ TERMINA EL PROCEDIMIENTO

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos Administrados de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, aprobado por la Comision de Administracion en la Quinta Sesi6on Ordinaria de 2016 mediante
Acuerdo 142/S5(17-V-2016).

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

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

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

CERTIFICA

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

Ciudad de México, 21 de julio de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ruibrica.
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LINEAMIENTOS de la Normateca del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

LINEAMIENTOS DE LA NORMATECA DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

iNDICE

Presentacion

Objetivo

Marco Juridico

Capitulo Primero

Disposiciones Generales

Capitulo Segundo

De la operacion y funcionamiento de la Normateca
Capitulo Tercero

De la administracion y actualizacion de la Normateca

Transitorios

PRESENTACION

Los presentes Lineamientos tienen como objetivo principal regular la operacién del sistema electronico
denominado “Normateca”. Con su emisién se da cumplimiento a la facultad que otorga el Reglamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, a la Direccion General de Asuntos Juridicos
de compilar y sistematizar electrénicamente los Acuerdos Generales, circulares y demas disposiciones de
observancia general que emitan la Presidencia del Tribunal Electoral, la Comision de Administracién y la
Secretaria Administrativa, y hacerlas del conocimiento de todas y todos los funcionarios del Tribunal Electoral.

Por lo anterior, este ordenamiento detalla las acciones y determina los limites y caracteristicas que deben
observarse para la operacién y administracion de la Normateca; integrando una fuente de informacién
confiable y actualizada que permita a las personas que conforman el servicio publico de este drgano
jurisdiccional tener certeza juridica sobre el marco normativo vigente y facilitar con ello su aplicacién.

Es asi que como parte de su contenido, se especifican las caracteristicas funcionales de la Normateca; los
tipos de instrumentos susceptibles de integrarla; la temporalidad con que debe revisarse la normativa de cada
Unidad Administrativa del Tribunal Electoral y las obligaciones de la Direccion General de Asuntos Juridicos
respecto a su administraciéon y operacion.

Finalmente, es importante mencionar que su emision contribuird a garantizar el principio de transparencia,
en la medida que proporciona a los usuarios del sistema la posibilidad de consultar, mediante el empleo de
una herramienta tecnoldgica agil y eficiente, los instrumentos normativos y no normativos aprobados por los
organos de decision del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que regule la administracion del sistema electrénico denominado
“Normateca” y determine los criterios aplicables para su operacién y funcionamiento.

MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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e Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

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

e Manual de Procedimientos de la Direccidon General de Asuntos Juridicos.

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

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

e Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las personas integrantes el servicio
publico del Tribunal Electoral y tienen por objeto regular la administracion del sistema electrénico
denominado “Normateca”, asi como determinar los criterios aplicables para su operacion y
funcionamiento.

2.  Para efectos de aplicacion e interpretacion de los presentes Lineamientos se entendera por:
a) Direccion General: Direccion General de Asuntos Juridicos.

b) Digitalizar: Conversién de textos y formatos a medios electronicos para ser incorporados
a la Normateca.

c) Instrumento normativo: Documento que se genera para regular a las Unidades
Administrativas, ya sea en su operacion o su funcionamiento o bien, para normar temas
especificos del Tribunal Electoral.

d) Instrumentos no normativos: Documentos que rigen la operacion y funcionamiento del
Tribunal Electoral, que sirven de referencia y apoyo aunque carecen de la naturaleza regulatoria
de los documentos clasificados dentro de la categoria de instrumentos normativos.

e) Intranet: Red informatica interna del Tribunal Electoral.

f)  Normativa: Conjunto de disposiciones juridicas y administrativas que regulan la organizacién y
funcionamiento de las Unidades Administrativas del Tribunal Electoral.

g) Normateca: Herramienta de busqueda electrénica que contiene la Normativa del Tribunal
Electoral.

h) Unidades Administrativas: Organos Auxiliares de la Comision de Administracion,
Coordinaciones y Direcciones Generales adscritas de Presidencia, Unidades de Apoyo de la
Secretaria Administrativa, asi como las Jefaturas de Unidad, Direcciones de Area,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento de su adscripcion.

i)  Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

3. Las cuestiones operativas y administrativas no previstas en los presentes Lineamientos, seran
atendidas por la Direccion General, con el apoyo de la Direccion General de Sistemas,
de ser el caso.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA NORMATECA

4. La Normateca deberd estar disponible en la Intranet y tendra las siguientes caracteristicas
funcionales:

a) Contendra la Normativa actualizada en versiones PDF y Word.

b) Contard con indices que desplieguen la informacion en orden alfabético, por materia, por area,
normativa abrogada y busqueda avanzada, dentro de este apartado tendra subsecciones de
blusqueda por palabra, fecha y vigencia.

c) Tendrd un apartado de busqueda de acuerdos emitidos por la Sala Superior.

d) Sefialara la fecha de publicacion del Instrumento normativo, el nimero de acuerdo por el que se
haya autorizado y la unidad administrativa responsable del mismo.

e) Podra contar con elementos adicionales para integrar una fuente de informacion confiable y
actualizada de la Normativa, que facilite su observancia y aplicacion.
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5. Conforme a los Lineamientos para la elaboracion, modificacion y emision de instrumentos normativos
del Tribunal Electoral, son susceptibles de integrar la Normateca:

a) Acuerdos Generales de caracter normativo.

b)  Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
c) Lineamientos.

d) Manuales de Procedimientos.

e) Poaliticas.

f)  Los demas que por su naturaleza o importancia se considere conveniente, por instruccién de la
Comision de Administracion, la Presidencia o a solicitud justificada de las Unidades
Administrativas, incluidos los Instrumentos no normativos.

CAPITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DE LA NORMATECA

6. Las Unidades Administrativas, tendran bajo su responsabilidad revisar anualmente los instrumentos
normativos y, en su caso, los no normativos, contenidos en la Normateca, a fin de determinar si,
conforme a sus respectivas competencias, contindan vigentes, requieren actualizacion o deben
incorporarse otros, de conformidad con la normativa aplicable.

Con el objeto de suprimir, adicionar y actualizar la informacién contenida en la Normateca, las
Unidades Administrativas deberan solictar el apoyo de la Direcciéon General via oficio.

7. La administracion de la Normateca y sus contenidos esta a cargo de la Direccion General, quien
tendrd las siguientes funciones:

a) Supervisar el funcionamiento de la Normateca, asi como la aplicacion de los presentes
Lineamientos.

b) Digitalizar, registrar, sistematizar y publicar en la Normateca los instrumentos normativos
aprobados por la Comision de Administracion y, en su caso, por Presidencia del Tribunal
Electoral.

c) Las demas que resulten necesarias para que la Normateca esté debidamente actualizada y
sean inherentes a la administracion de la misma.

d) El apartado a que se refiere el numeral 4, inciso c, “Acuerdo emitidos por Sala Superior” sera
actualizado por los servidores publicos adscritos a dicha Sala.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos de la Normateca del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos de la Normateca aprobados por el Pleno de la Comisién de
Administraciéon mediante Acuerdo 143/S5(17-V-2016) emitido en la Quinta Sesién Ordinaria de 2016.

TERCERQO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan a los presentes Lineamientos.

CUARTO. Para su difusion, publiquese en las paginas de intranet e internet del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

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

CERTIFICA

Que la presente copia en 11 fojas impresas, corresponde a los LINEAMIENTOS DE LA NORMATECA
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobados por la Comisién de
Administracion mediante Acuerdo 190/S7(7-VII-2017), emitido en la Séptima Sesion Ordinaria, celebrada el 11
de julio de 2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 21 de julio de 2017.- El Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.
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LINEAMIENTOS para la elaboracién, modificacion y emision de instrumentos normativos del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

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

INSTRUMENTOS NO NORMATIVOS
Anexos

Transitorios

PRESENTACION

En los presentes Lineamientos se establecen los tipos de instrumentos normativos que son utilizados por
el Tribunal Electoral, asi como aquellos que sin ser considerados como tal sirven como facilitadores o
concentradores de acciones o procedimientos de las actividades que realizan las Areas de la institucion, lo
cual permitird dar cumplimiento con el principio de certeza juridica en el actuar administrativo del Tribunal
Electoral.

Lo anterior, toda vez que la certeza juridica aplicada a los instrumentos normativos, implica el
conocimiento seguro y claro de lo que disponen las normas juridicas; por tanto, es de suma importancia para
el Tribunal Electoral contar con una guia normativa que proporcione la informacién precisa y clara sobre qué
tipo de documento se debe elaborar o, en su caso, modificar.

Los presentes Lineamientos, contienen directrices de técnica normativa para facilitar y proporcionar a las
personas integrantes del sercivio publico del Tribunal responsables de la elaboracién o modificacion de
instrumentos normativos, elementos para la redacciéon de los mismos, criterios de claridad, precisién y
concision; ademas de especificar algunos aspectos relevantes que deben considerarse en la generacion del
instrumento normativo; con el fin de evitar normas vagas y ambiguas.

Asimismo, el presente documento cuenta con un “Formato de justificacion normativa”, cuyo objeto es
conocer la fundamentacién y motivacion por parte de las areas responsables de la elaboracion del documento
normativo, de sus propuestas y con ello, tendran mayores elementos para el andlisis de procedencia o
necesidad de la elaboracién o modificacion.

Se estructuran de manera clara las obligaciones, tanto de las areas emisoras de los instrumentos
normativos asi como de la Direccion General de Asuntos Juridicos, lo anterior con el fin de delimitar el &mbito
de las atribuciones en el proceso normativo, asi como las atribuciones del Comité para la implementacion del
Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua respecto de las propuestas de control interno y
de administracién de riesgos, para proporcionar certeza juridica al proceso de elaboracion o modificacion de la
normativa del Tribunal Electoral.

Por dltimo, este instrumento normativo establece las acciones y directrices del proceso de dictaminacién
de los instrumentos normativos por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca y proporcione a las Areas del Tribunal Electoral, las
acciones y directrices de técnica y redaccion normativa para la elaboraciéon, modificacion y emision de
instrumentos normativos de la institucion, con enfoque de control preventivo y tendencias de mejora
regulatoria con estandares de calidad normativa.
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Los presentes Lineamientos estan encaminados a la regulacion de la consistencia, certeza y oportunidad
de los documentos normativos de la institucion, asi como para la promociéon de la cultura del control de la
legalidad, desde la normativa interna en el ejercicio de los actos administrativos del Tribunal Electoral.

MARCO JURIDICO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e ey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

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

e Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
e Manual de Procedimientos de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

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

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

e Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral
TITULO |
DISPOSICIONES COMUNES DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS
Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las y los servidores publicos del
Tribunal Electoral y tienen como objeto establecer las acciones y directrices de técnica y redaccién
normativa necesarios para que las Areas los observen en la elaboracion, modificacion y emision de la
normativa administrativa interna.

Capitulo Segundo
Glosario
Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Areas o Unidades Administrativas: Las Coordinaciones, Direcciones Generales, los Organos
Auxiliares, las Unidades de Apoyo, asi como las Jefaturas, Direcciones, Subdirecciones y
Departamentos de su adscripcion.

Abrogacion: Anulacién o revocacion expresa o tacita de una norma juridica por la aprobacion de
otra que la sustituye en su totalidad.

Administracién de riesgos: Proceso por medio del cual el Tribunal Electoral dirige el amplio
espectro de las vulnerabilidades a las cuales estdn expuestas sus actividades y operaciones de
acuerdo al nivel de vulnerabilidad al cual estd dispuesto a exponerlas segin sus objetivos
estratégicos.

Ambigledad o polisemia: Etimolégicamente significa dudoso o impreciso. Se da cuando una
misma palabra tiene distintos significados, es decir, un mismo significante puede tener mas de un
significado.

Anteproyecto de instrumento normativo: Documento que elaboran las Areas del Tribunal
Electoral, el cual contiene la propuesta de la normativa que pretende crear, modificar, abrogar o
derogar.

Comité: El Comité para la Implementacién del Sistema de Gestién de Control Interno.
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9)

h)

)

k)

m)

n)

0)

P)

u)

v)

X)
y)

2)

Control Interno: Proceso que proporciona un grado de seguridad razonable en la consecucion de
los objetivos de la institucion, atendiendo los temas especificos de ambiente de control, evaluacion
de riesgos, actividades de control, de supervisién, de informaciéon y comunicacién; con base en las
mejores practicas internacionales en materia de Control Interno.

Derogacién: Eliminacién total o parcial de articulos o apartados especificos del documento
normativo existente.

Dictamen juridico. Dictamen de validacion juridica emitido por la Direccion General de Asuntos
Juridicos, respecto del proyecto de instrumento normativo propuesto por las Areas.

Eficiencia: Es la optimizacién de los recursos con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Eficacia: Es el grado de cumplimiento del objetivo de una norma juridica; cuando la norma juridica
esta efectivamente rigiendo la realidad en ella descrita.

Funcioén: Es la actividad que desempefia la o el servidor publico de acuerdo al cargo que tiene en el
Tribunal Electoral.

Fundamentacion: Es referir, mencionar o citar los articulos de la normativa aplicable al caso.

Interpretaciéon: Es la técnica encaminada a indagar y reconstruir dentro del mundo social el
significado de la norma juridica, a fin de aplicarla para solucionar un conflicto.

Instrumento normativo: Es el documento que se genera para regular las atribuciones, operacién y
funcionamiento de las Areas o bien, para normar temas especificos relacionados con las funciones
del Tribunal Electoral.

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

Normateca: Herramienta de blsqueda electrénica que contiene la Normativa del Tribunal Electoral.

Obligacién: Es el vinculo que sujeta a la o el servidor publico del Tribunal Electoral para dar, hacer
una cosa o abstenerse de hacerla.

Obsolescencia: Inadecuado a las circunstancias o necesidades actuales.

Proyecto de instrumento normativo: Version del documento que emiten las Areas, que ain no
cuentan con la aprobacion del érgano facultado para ello.

Punto de Acuerdo: Propuesta que se realiza a la Comision de Administracion cuyo objeto es
someter para su aprobacion los proyectos de instrumentos normativos para la modificacion, adicion,
derogacion o abrogacion de los mismos.

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

Riesgo: Posibilidad de que un evento adverso externo o interno, obstaculice o impida el logro de los
objetivos y metas institucionales.

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

Vaguedad: Cuando las disposiciones son imprecisas e indeterminadas e impiden determinar con
exactitud los supuestos de actuacion.

Vigencia. Periodo en el que una norma juridica vélida se mantiene aplicable hasta no ser derogada
por otra disposicion.

Capitulo Tercero

De las obligaciones de las Areas en la elaboracién de
los instrumentos normativos

Las Areas elaboraran las propuestas de su normativa, en atencién a las atribuciones que les confiere
el Reglamento Interno, el Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, asi como cuando las instruya para ello la Comision de Administracion o la
Presidencia del Tribunal Electoral.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las Areas seran responsables de analizar la problematica especifica y las variables que contengan
los instrumentos normativos que les rijan; circunstancia que les permitir4 percatarse de si existe 0 no
alguna otra normativa o disposicion aplicable que deba ser actualizada o, en su caso, creada.

Para elaborar, integrar y actualizar sus instrumentos normativos, contaran permanentemente con la
asesoria y apoyo de la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa y de la Direccién Normativa de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

La actualizacion de la normativa interna administrativa debe hacerse como consecuencia de las
reformas de las leyes vigentes aplicables en la materia o derivado de necesidades administrativas,
apegada a los principios de legalidad, certeza juridica y reserva de ley; en concordancia con la
estructura, la organizacion y los procedimientos de las Areas del Tribunal Electoral.

Las Areas deben revisar anualmente su normativa interna y mantenerla actualizada.

Las personas titulares de las Areas designaran al personal que funja como enlace normativo con la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Los anteproyectos y trabajos previos a los instrumentos normativos, asi como el seguimiento a los
mismos, se realizara a través de las herramientas informaticas que al efecto se implementen.

Las Areas deberan remitir a la Direccion General Asuntos Juridicos los anteproyectos de
instrumentos normativos acompafados del “Formato de justificacion normativa” y los anexos
necesarios para su analisis y dictamen.

Las Areas enviaran a la Direccion General de Asuntos Juridicos el anteproyecto de instrumento
normativo con el impacto de las observaciones realizadas en el dictamen juridico, para su revision.

Una vez que los anteproyectos hayan sido dictaminados por la Direccion General de Asuntos
Juridicos, las Areas remitiran al Comité las propuestas en materia de control interno y administracion
de riesgos que pretendan incorporar a los instrumentos normativos para su validacion.

Las Areas enviaran a la Direccion General de Asuntos Juridicos la validacion del Comité respecto de
las propuestas de control interno y administracion de riesgos que se hayan incorporado a los mismos
para continuar con el tramite correspondiente ante la Comision de Administracion.

Capitulo Cuarto

De las obligaciones de la Direccion General de Asuntos Juridicos
en la elaboracién de los instrumentos normativos

La Direccion General de Asuntos Juridicos revisard y dictaminara los anteproyectos de instrumentos
normativos que le sean remitidos por las Areas o, en su caso, elaborard los que le sean
encomendados por la Presidencia del Tribunal Electoral o la Comisiéon de Administracion.

La Direccion General de Asuntos Juridicos revisara y en su caso, emitira un Dictamen juridico que
contendra consideraciones legales y de técnica normativa al anteproyecto que remitan las Areas.

Para la aprobacion del instrumentos normativo, la Direccion General de Asuntos Juridicos remitira el
proyecto, la validacion emitida por el Comité, de ser el caso, y el punto de acuerdo respectivo a la
Secretaria de la Comisién de Administracién cuando sea competencia de ésta, para que se incluya
en el orden del dia de la siguiente sesién de la Comision de Administracion.

Aprobado el instrumento normativo o bien, se hayan realizado las modificaciones necesarias, la
Direccion General de Asuntos Juridicos solicitara la certificacion a la Secretaria de la Comisién de
Administracion, en caso de ser un instrumento aprobado por la Comisién de Administracion, o bien, a
la Secretaria General de Acuerdos cuando se trate de instrumentos aprobados por la Presidencia del
Tribunal Electoral.

Una vez certificado el instrumento normativo, la Direccion General de Asuntos Juridicos solicitara su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion para su observancia general y su aplicacion, asi
como en las paginas de Internet e Intranet para su difusion.
Capitulo Quinto
De las obligaciones del Comité en la elaboracién de los instrumentos normativos

El Comité revisara y validara las propuestas que en materia de control interno y administracion de
riesgos de los anteproyectos de instrumentos normativos le sean remitidas por las Areas.

El Comité emitird un oficio de validacién de las propuestas normativas a efecto de que las Areas
estén en posibilidad de continuar el tramite correspondiente ante la Direccion General de Asuntos
Juridicos.
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20.

21.

22.

23.

Capitulo Sexto

De las obligaciones de las instancias competentes para la aprobacion de los
instrumentos normativos

La Presidencia del Tribunal Electoral y el Pleno de la Comisién de Admnistracion, en el &mbito de sus
respectivas competencias, son los drganos facultados para aprobar los instrumentos normativos que
regulan las atribuciones, operacion y funcionamiento de las Areas.

La Presidencia del Tribunal Electoral o el Pleno de la Comisién de Admnistracion, remitiran a la
Direccion General de Asuntos Juridicos el instrumento normativo aprobado para los efectos de
solicitar la certificacion a la Secretaria de la Comision de Administraciéon, en caso de ser un
instrumentos aprobado por la Comisién de Administracion o bien, a la Secretaria General de
Acuerdos cuando se trate de instrumentos aprobados por la Presidencia del Tribunal Electoral; asi
como para llevar a cabo su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién y, en su caso, en las
paginas de Intranet e Internet, cuando asi se determine.

Capitulo Séptimo
Criterios de auto-evaluacion a cargo de las Areas.
“Formato de justificacion normativa”

Las Areas al momento de elaborar los anteproyectos de instrumentos normativos, realizaran una
autoevaluacién mediante el llenado previo del “Formato de justificacion normativa”. (ANEXO 1).

Este formato tiene como objetivo proporcionar a las Areas criterios normativos para establecer la
necesidad de la elaboracion, modificacién o emisidn de sus instrumentos normativos.

Para la autoevaluacion es necesario que las Areas que elaboran los anteproyectos determinen el
grado de cumplimiento de los siguientes criterios:

a. Fundamentacion- motivacion.

a.l Por lo que respecta a la fundamentacion, es necesario establecer el nombre del o los
ordenamientos o disposiciones que le dan sustento, asi como el articulo, numeral o
fraccion aplicable.

a.2 Por lo que respecta a la motivacion del anteproyecto de instrumento normativo, es
necesario establecer:

a.2.1 Si hay razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la elaboracién,
modificacién o emision del instrumento, es decir, se debe sefialar si existe alguna
ley u ordenamiento que obliga a emitir o modificar el instrumento normativo.

a.2.2 Las razones que operativamente hacen necesaria la elaboracion, modificacion o
emision del anteproyecto; es decir, se debe establecer si existe problematica que
obliga la emision del instrumento normativo.

a.2.3 Si el proyecto de instrumento normativo es necesario como parte de una mejora
continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una instruccion de la
persona superior jerarquica.

b. Eficacia.

b.1 Se considera que un instrumento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

b.2 Los pardmetros de medicion de la eficacia del instrumento normativo se encuentran en el
“Formato de justificacion normativa”.

c. Eficiencia.

c.l Un instrumento normativo es eficiente cuando los beneficios que genera son mayores a
los costos que implica su cumplimiento y estos Ultimos estén justificados y son razonables.

c.2 Paradeterminar el grado de eficiencia se deben cumplir con las siguientes condiciones:

c.2.1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el
documento normativo deben:

a) Tener un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican;
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24.

25.

26.

b)  Ser indispensables y no ser sustituidas por informaciéon o validaciones que
obtenga el area requirente de otras unidades administrativas o sistemas
internos y;

c) Tener sustento en ordenamientos de mayor jerarquia.

d. Consistencia.

d.1 Un documento normativo es consistente cuando sus disposiciones:

a)
b)

c)

e. Claridad.

No contradicen ni se contraponen con el marco normativo vigente;

Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo
vigente, su denominacién anuncia con claridad los objetivos o tema que regula y,

Es congruente con el tipo de regulacién a que corresponde el documento
normativo.

e.l Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y precisa, para
que sea facil de entender.

e.2.

Es necesario detectar a lo siguiente:

e2.1
e.2.2.

e.2.3

e2.4
e.25

e.2.6

e.2.7
e.2.8

e.2.9.

Evitar palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias;

Evitar textos que impliguen mandatos o reglas y que pueden ser simplemente
argumentativos o justificativos;

Elaborar oraciones y parrafos breves, deben estructurarse de manera ldgica
utilizando el orden mas simple, es decir, sujeto, verbo y predicado;

Formular oraciones en sentido positivo en lugar de negativo;

Verificar que los términos que se usan de manera consistente en todo el
documento sean precisos;

Utilizar términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o rebuscadas, en
este caso se recomienda utilizar sinébnimos con lenguaje claro;

Afiadir definiciones para evitar la vaguedad y ambigiiedad del documento;

Utilizar las siglas precedidas de la denominaciéon completa del nombre o concepto
referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto;

Identificar las secciones o apartados del documento con literales y nimeros,
cuidando su secuencia.

f. Certeza Juridica

f.1

La Certeza Juridica, aplicada a los instrumentos normativos en proceso, significa segun el
contenido de sus textos, la trascendencia del conocimiento seguro y claro de lo que
disponen las normas juridicas.

Conforme a lo anterior, en la formulacién de los instrumentos normativos, con base en la
observancia de la certeza juridica, existe la obligacién de crear normas entendibles para
los destinatarios o usuarios; para tales efectos éstas deben describir claramente las
caracteristicas del mandato normativo.

Para realizar la autoevaluacion es necesario que el Area al elaborar el anteproyecto de instrumento
normativo establezca contacto con la Direccion General de Asuntos Juridicos, a través de la
Direccion Normativa perteneciente a la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa a efecto de
solicitar el “Formato de justificacion normativa”, mismo que se le hara llegar por medios informaticos.

Una vez llenado el “Formato de justificacion normativa”, debe ser remitido a la Direccion General de
Asuntos Juridicos junto con el anteproyecto de instrumento normativo respectivo, mediante oficio y a
través del correo electrénico institucional en formatos Excel y Word, respectivamente.

La Direccién General de Asuntos Juridicos validar4 la procedencia legal de la propuesta y la
sometera a consideracion de la Comisién de la Administracién o, en su caso, de la Presidencia del
Tribunal Electoral para su aprobacion.
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Capitulo Octavo
Del Dictamen juridico emitido por la
Direccion General de Asuntos Juridicos

27. La Direccion General de Asuntos Juridicos emitird un dictdmen juridico de los anteproyectos
remitidos por las Areas, el cual contendra de manera descriptiva los antecedentes y contenido del
anteproyecto; consideraciones sobre la verificacion del principio de legalidad; transversalidad de las
normas aplicables; elementos de técnica normativa; transparencia; aspectos generales sobre el
anteproyecto de instrumento y la validacion juridica prevista en el Reglamento Interno.

A todo anteproyecto de propuesta de emision o modificacion de instrumento normativo por parte de

las Areas administrativas del Tribunal Electoral, la Direccién General de Asuntos Juridicos debera

emitir el dictamen correspondiente.

Conforme a lo anterior, en toda solicitud de nueva modificacion de un mismo instrumento normativo

gue se encuentre aun en tramite, la unidad administrativa requirente, debera solicitar con oportunidad

la suspension de la gestidn inconclusa exponiendo las razones que lo motiven.
28. El dictamen juridico contendra los siguientes elementos:

a) Nombre del instrumento normativo: Sirve para identificar el documento normativo que se
pretende crear o modificar.

b) Arearesponsable de la elaboracion del instrumento normativo: Se debe sefalar el nombre
del Area que elabora y administra el instrumento normativo a fin de identificar si es de su
competencia la elaboraciéon o modificacion del mismo.

c) Fecha de recepcion. Establecer la fecha de recepciéon del anteproyecto en la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

d) Antecedentes: Debe contener una breve explicacion de las circunstancias que sirvan para
comprender o valorar hechos anteriores y su relacion con la emisién, modificacion o
actualizacion del instrumento normativo.

e) Contenido del proyecto: Se debe especificar el objeto que pretende regular el instrumento
normativo.

f)  Consideraciones:

1.  Verificacion del principio de transparencia.

2. Verificacion del principio de legalidad.

3. Verificacion del principio de la transversalidad de las normas aplicables.
4.  Verificacion de técnica normativa.

g) Aspectos generales: Contiene las observaciones que se realizan al anteproyecto las cuales
pueden sugerir la modificacion de los anteproyectos en cuanto a la forma del instrumento
normativo, sin que afecten el fondo del mismo.

h)  Opinién juridica: Conclusiones del contenido del dictamen.

Capitulo Noveno
Criterios de técnicay redaccion normativa
29. El anteproyecto de instrumento normativo debe:

a. Mantener la congruencia y consistencia con otros ordenamientos vigentes.

b.  Asegurar que el tipo de instrumento normativo corresponde al contenido que se establece, a las
definiciones y a la estructura referida.

c. Que las facultades y las atribuciones de las Areas, permitan cumplir las obligaciones o los
requisitos del proceso de que se trate.

d. Agrupar o fusionar aquellos parrafos que tengan un propdsito similar o idéntico.
e. Facilitar al lector la ubicacién de temas, utilizando subtitulos o encabezados.
f. Evitar utilizar un documento normativo como base para emitir otro.

g. Evitar el uso de palabras vagas o ambiguas.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Usar un lenguaje claro, entendiéndose por ello la expresion simple, concisa y directa. Al respecto, se
atenderd lo siguiente:

a. Usar palabras y frases simples.

b.  Sustituir las oraciones complejas por estructuras sencillas y breves, los parrafos no deben ser
extensos.

c.  Omitir informacion irrelevante.
d. Evitar palabras o frases en otros idiomas para facilitar la interpretacion del contenido.
e. Utilizar los mismos términos en todo el documento, no utilizar sinébnimos ni gerundios.
f. Evitar el uso de signos, vocablos abreviados, siglas y acronimos.
g. Evitar el uso del etcétera.
Capitulo Décimo
Publicacion y difusidn del instrumento normativo.

El inicio de vigencia de los instrumentos normativos lo establece su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion, salvo disposicion en contrario por parte de los responsables de la aprobacion.

También se difundira el inicio de vigencia de los instrumentos normativos al interior del Tribunal
Electoral, a través de los medios informaticos con los que se cuente.

Para su mayor difusion, el instrumento normativo se publicara en las paginas de Intranet e Internet
del Tribunal Electoral.

En caso de que la conformacion del instrumento normativo sea compleja por su extenso nimero de
supuestos normativos, la manera de organizar las diversas partes integrantes del texto normativo,
seré utilizando la divisién estructural siguiente:

1. Libros.
. Titulos.
. Capitulos.

. Secciones.

2

3

4

5. Articulos.

6. Parrafos.

7. Apartados.

8. Fracciones.

9. Incisos.
Capitulo Décimo Primero

Reglas para la modificacién, derogacién y abrogacion
de los instrumentos normativos.

Las Areas seran responsables de analizar la problematica especifica y las variables que contengan
los instrumentos normativos que les rijan; circunstancia que les permitird percatarse de si existe 0 no
alguna otra normativa o disposicién aplicable que previamente las haya regulado.

Si es el caso, se sugiere realizar un analisis pormenorizado de su contenido para anticipar y evitar la
posible generacién de duplicidades y contradicciones.

Para elaborar, modificar o emitir un instrumento normativo, las Areas deberan analizar si se tiene que
derogar o abrogar alguna disposicion normativa mediante el “Formato de justificacion normativa”.
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TiTuLo 1l
TIPOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
Capitulo Primero
Acuerdo General de caracter normativo
Estructuray Contenido

38. EIl Acuerdo General de caracter normativo es el instrumento que emite la Presidencia del Tribunal
Electoral o el Pleno de la Comision de Administracién, mediante el cual se establecen obligaciones,
derechos, ambito de aplicacién, sujetos obligados, limites y alcances de la norma, a fin de regular
actividades orientadas al cumplimiento de atribuciones y facultades de las areas que contribuyen al
correcto funcionamiento del Tribunal Electoral. (ANEXO 2).

39. El Acuerdo debe de contener los siguientes apartados:
a. Parte Introductoria se deberan regular como capitulo inicial las Disposiciones Generales como:
a.l OBJETIVO DEL ACUERDO NORMATIVO:

Describe la finalidad del Acuerdo General de caracter normativo, tomando en cuenta el fin
hacia el cual se encuentran orientados los recursos y actividades de las Areas
responsables de emitir el instrumento normativo.

a.2 GLOSARIO:

Conceptos relacionados con la dinamica de aplicacion del Acuerdo, que faciliten la
comprension y su aplicacion.

a.3 AMBITO DE APLICACION:
Corresponde a los sujetos obligados del Acuerdo.

b. Parte principal. Contiene las disposiciones sustanciales que especifican las posiciones
juridicas asumidas, las competencias, poderes, derechos, reglas de conducta obligaciones,
prohibiciones o permisos.

c. Disposiciones transitorias. En este apartado se deben establecer los articulos en los que se
plantean y se resuelven los conflictos correspondientes a:

c.1 Disposiciones relativas a la entrada en vigor del texto, es decir, su obligatoriedad sera a
partir de la instruccién emitida por parte de los responsables de la aprobacién.

c.2 Limites eventuales de eficacia de las normas, entendiéndose como el comienzo y fin de la
vigencia, indicando la temporalidad a partir de la cual la norma tiene validez, asi como el
periodo en el cual sera aplicable, regulando el transito del anterior ordenamiento al nuevo,
resolviendo los conflictos que puedan surgir entre las disposiciones de la antigua
normativa y la nueva, brindando seguridad juridica en el periodo de transicion o
transformacion.

c.3 Disposiciones abrogatorias o derogatorias segun el caso que remueven del ordenamiento
de textos normativos o sus partes concernientes a la materia organizada por las nuevas
disposiciones, incompatibles con las anteriores.

c.4 Disposiciones que organizan la transicion del régimen con anterior vigencia al nuevo.

c.5 Disposiciones sobre el plazo o vencimiento de la eficacia de cada una de los enunciados
normativos, comprendiéndose como el periodo de exigibilidad de cumplimiento.

Las fechas deben fijarse con exactitud de manera que puedan ser conocidas por la
generalidad de los sujetos obligados.

La estructura de los proyectos de Acuerdo General de caracter normativo que elaboren las Areas, podré
ser ajustada en atencion a las necesidades y a los contenidos especificos que pretendan regularse.
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Capitulo Segundo

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

40.

41.

42.

43.

44,

Estructuray Contenido

El Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral es el instrumento mediante el cual se
define la estructura organica de la institucion, las funciones de sus é&reas, los sistemas de
comunicacion y coordinacion interna con que opera. (ANEXO 3).

El Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral debe contemplar un apartado para
describir los objetivos y las funciones de las Areas del Tribunal Electoral contenida en la estructura
organica aprobada por la Comisién de Adminstracion.

El Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral debe establecer las funciones,
obligaciones y actividades que desempefia cada una de las Areas del Tribunal Electoral para la
consecusion de su objetivo.

Las Areas del Tribunal Electoral, propondrén la modificacién unicamente del apartado que regula su
funcionamiento y, de considerarlo necesario, las definiciones en los Glosarios que aplican para todo
el instrumento o bien, en los apartados que Unicamente apliquen para su titulo en especifico.

El Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral debe contener los siguientes apartados:

a. Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral y el nombre del
instrumento normativo.

b. indice: En el extremo izquierdo se escribird el titulo o capitulo que corresponda al tema; en la
parte superior centrado se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de manera
descendente en el margen derecho se anotara con nimero arabigo el nimero de pagina en que
inicia.

c. Disposiciones generales: Se plantea el objeto del instrumento; se establecen las
disposiciones que rigen la organizacion y funcionamiento de las unidades administrativas y se
refieren las medidas de control interno que se adoptaran.

d. Glosarios: Se plantean las definiciones que aplican para todo el instrumento y se reserva por
apartados aquellas que Gnicamente apliquen para un titulo en especifico.

e. Interpretacion: Se define la competencia del o6rgano facultado para llevar a cabo la
interpretacién del instrumento normativo.

f. Funciones genéricas y especificas: Se derivan de las atribuciones encomendadas a las
Areas previstas en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y deméas disposiciones aplicables.

Las funciones genéricas se refieren a aquellas que todos los titulares de los Organos Auxiliares de la
Comisién de Administracién, las Coordinaciones y Direcciones Generales adscritas a la Presidencia y
las Areas de Apoyo de la Secretaria Administrativa que conforman el Tribunal Electoral estan
obligados a observar en el ejercicio de sus funciones; las cuales se regulan en el apartado de
“Disposiciones Generales”.

Las funciones especificas se encuentran relacionadas con el objetivo de cada uno de los Organos
Auxiliares de la Comision de Administracion, las Coordinaciones y Direcciones Generales adscritas a
la Presidencia y las Areas de Apoyo de la Secretaria Administrativa que conforman el Tribunal
Electoral y se regulan en el apartado que le corresponde a cada una de ellas.

Se ordenan conforme a la importancia y naturaleza del area de que se trate, se clasifican en:
1) Sustantivas: Identifican la naturaleza de las Areas para cumplir con su objetivo.

2) Apoyo: Las que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, forman parte
del proceso administrativo, por su naturaleza técnico-administrativa son de caracter
obligatorio y de aplicacion general.

g. Disposiciones finales: Contemplan los preceptos que deben observarse para llevar a cabo el
procedimiento de reforma al Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral.

h.  Transitorios: Disposicidn numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su
caracter es secundario, ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el
momento de la entrada en vigor del nuevo texto normativo o para determinar otras
especificaciones sobre las condiciones en que la nueva normativa comenzara a surtir
efectos legales.
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45.

46.

47.

Capitulo Tercero
Lineamientos

Estructura y Contenido

Los Lineamientos particularizan o detallan acciones que derivan de un ordenamiento de mayor
jerarquia, esto es, determinan limites y caracteristicas que deben observarse para las actividades o
procesos que realizan las Areas del Tribunal Electoral. (ANEXO 4).

Los Lineamientos deben contener los siguientes apartados:

a.

Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; nombre del Area; tipo de
instrumento normativo; y en la parte inferior derecha, el nombre del area superior a la que se
encuentra adscrita y el area responsable emisor del instrumento normativo.

Formato de péaginas interiores: En la segunda foja se localiza el indice; en las siguientes, del
lado superior izquierdo se inserta el Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; al
centro, el nombre del instrumento normativo; asi como el titulo del apartado correspondiente.

indice: En el extremo izquierdo se escribira la seccién, titulo o capitulo que corresponda al
tema; en la parte superior derecha se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de
manera descendente en el margen derecho se anotara con nimero ardbigo el nimero de
pagina en que inicia.

Presentaciéon: Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento
normativo, se recomienda utilizar lenguaje claro e incluyente.

Objetivo: Se plantea el fin hacia el cual se orientan los lineamientos; esta descripcion inicia con
verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

Marco Juridico: Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan
la existencia y finalidad de los Lineamientos, la relacién debe ir conforme al orden jerarquico
descendiente.

Contenido: Descripcidon de los términos, elementos o directrices generales que se aplican de
manera uniforme en la materia que regulan los Lineamientos.

El contenido de los Lineamientos cubre los siguientes aspectos:

I.  Ambito de Aplicacion. Define a las personas o areas responsables de seguir o aplicar los
lineamientos.

Il.  Glosario. Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales que facilitan
la comprensién y aplicacion de los Lineamientos.

lll. Disposiciones Generales. Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones,
seguimiento, obligaciones y coordinacion necesarios para cumplir con los objetivos de los
Lineamientos.

IV. Mecanismos de vigilancia y evaluacién. Define el area encargada de dicha actividad.

V. Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua. Se deberan incorporar
propuestas de control interno y de administracion de riesgos en las actividades o procesos
que se realicen.

Transitorios. Disposicién numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su
caracter es secundario, ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el
momento de la entrada en vigor del nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones
sobre las condiciones en que la nueva legislacién comenzara a surtir efectos legales.

Capitulo Cuarto
Manual de Procedimientos

Estructura y Contenido

El Manual de Procedimientos describe paso a paso las actividades y tareas que realizan las Areas
dentro de cada proceso desarrollado en el Tribunal Electoral; determinando responsables, plazos,
funciones, tiempos de ejecucién y respuesta. Su caracteristica primordial es documentar la
experiencia, conocimiento y mecéanica de operacion de la institucion, garantizando asi estandares de
gestion. (ANEXO 5).
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48.

49.

50.

51.

La estructura del Manual de Procedimientos debe contener los siguientes apartados:

a.

Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; nombre del Area; tipo de
instrumento normativo; y en la parte inferior derecha, el nombre del &rea superior a la que se
encuentra adscrita y la coordinacion, unidad de apoyo u érgano auxiliar.

Formato de péaginas interiores: En la segunda foja se localiza el indice; en las siguientes, del
lado superior izquierdo se inserta el Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; al
centro, el nombre del instrumento normativo; asi como el titulo del apartado correspondiente.

indice: En el extremo izquierdo se escribird la seccion, titulo o capitulo que corresponda al
tema; en la parte superior derecha se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de
manera descendente en el margen derecho se anotara con numero arabigo el niumero de
pagina en que inicia.

Presentacién: Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento
normativo, se recomienda utlizar lenguaje claro e incluyente.

Objetivo: Se plantea el fin hacia el cual se orientan los recursos y actividades reguladas por el
procedimiento; esta descripcion inicia con verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos,
gerundios y abreviaturas.

Marco Juridico: Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan
el procedimiento, la relacion debe ir conforme al orden jerarquico descendiente.

Glosario: Consiste en definir los términos utilizados en el procedimiento, el cual debe definir
con claridad y precision los términos técnico-adminsitrativo y ordenarlos alfabéticamente.

Descripcion del Procedimiento: Se desarrollan las etapas de las actividades que realizan las

Areas dentro del procedimiento, asi como sus atributos. Incluye las decisiones que deben
tomarse para obtener un resultado especifico. Se deberan incorporar actividades de control
interno y de administracion de riesgos en las actividades y tareas que se realicen dentro de
cada proceso.

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento orientado a quien lo
ejecuta, es decir, cada etapa es una accién descrita como si la o el lector fuera a llevarla a cabo
y en donde se observa la interaccion de quienes intervienen.

Transitorios. Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia momentanea
o temporal. Su caracter es secundario, ya que actiia como auxiliar de los articulos principales,
para precisar el momento de la entrada en vigor del nuevo texto legal o para determinar otras
especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacién comenzara a surtir efectos
legales.
Capitulo Quinto
Politicas

Estructuray Contenido

Las Politicas son un documento que orienta las acciones a seguir en la gestién administrativa interna
del Tribunal Electoral para cumplir con los objetivos y metas institucionales; su propdsito es
establecer un marco basico de actuacion y las instrucciones que al caso sean necesarias.
(ANEXO 6).

El propésito de las Politicas es establecer los principios generales que deben seguir las y los
servidores publicos del Tribunal Electoral.

Las Politicas se emiten cuando se requiere organizar o establecer un marco de actuacion general
con objetivos institucionales.
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52. Los apartados de las Politicas son los siguientes:

a. Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; nombre del Area; tipo de
instrumento normativo; y en la parte inferior derecha, el nombre del area superior a la que se
encuentra adscrita y la coordinacion, unidad de apoyo u érgano auxiliar.

b. Formato de paginas interiores: En la segunda foja se localiza el indice; en las siguientes, del
lado superior izquierdo se inserta el Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; al
centro, el nombre del instrumento normativo; asi como el titulo del apartado correspondiente.

c. Indice: En el extremo izquierdo se escribira la seccion, titulo o capitulo que corresponda al
tema; en la parte superior derecha se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de
manera descendente en el margen derecho se anotara con numero arabigo el niUmero de
pagina en que inicia.

d. Presentacion: Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento
normativo, se recomienda utlizar lenguaje claro e incluyente.

e. Objetivo: Se plantea el fin hacia el cual se orientan las politicas; esta descripcion inicia con
verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

f. Marco Juridico: Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan
las Politicas, la relacion debe ir conforme al orden jerarquico descendiente.

g. Ambito de aplicacion. Define a las personas o Areas responsables de seguir o aplicar las
Politicas.

h. Disposiciones generales. Determina los principios generales que deberan observar las y los
servidores publicos del Tribunal Electoral.

i. Transitorios. Disposicién numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su
caracter es secundario, ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el
momento de la entrada en vigor del nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones
sobre las condiciones en que la nueva legislacién comenzaré a surtir efectos legales.

TiTuLO I
INSTRUMENTOS NO NORMATIVOS

53. Dentro de los instrumentos que se generan en el Tribunal Electoral y que rigen la operacion y
funcionamiento de la institucion, algunos de estos por su naturaleza no son normativos y sin embargo
se utilizan con ese fin. La Direccién General de Asuntos Juridicos participa en el proceso cubriendo
la etapa de revisién y emitiendo una opinion, aun y cuando dichos documentos son simples
instrumentos de referencia y apoyo, que carecen de la naturaleza regulatoria de los documentos
clasificados dentro de la Categoria de Instrumentos Normativos.

Dichos instrumentos pueden ser:

a. Bases.- Sefiala los requisitos, principios basicos o fundamentos necesarios para el desarrollo
de una actividad regulada. No se considera un instrumento normativo.

b. Catalogo.- Establece un relacion ordenada y descriptiva de elementos relacionados entre si.
No se considera un instrumento normativo, sino un compilador.

c. Circular: Son las disposiciones administrativas que tienen caracter de comunicaciéon o aviso,
expedidas por las Areas del Tribunal Electoral, a fin de instruir a las y los servidores publicos en
lo relativo al régimen administrativo interno, asi como en su relacion con los ciudadanos.

d. Guia.- Expone recomendaciones para la ejecucion de procesos, actividades, o cumplimiento de
obligaciones y tramite. No se considera un instrumento normativo, sino un facilitador.

e. Programas.- Describe el conjunto de acciones o proyectos ordenados de caracter institucional
o0 especifico.

54. Las Areas responsables de la elaboracion, modificacion o emisién de un instrumento no normativo,

determinara el contenido y estructura de los mismos.
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ANEXOS
ANEXO 1
FORMATO DE JUSTIFICACION NORMATIVA

Coordinacion de Asuntos Juridicos
Direccion Normativa

Formato de Justificacion Normativa
Para el andlisis normativo de la regulacidn inmerna.
Unidad administrativa responsable del disefio o ion del d 1

TRIBUNAL ELECTORAL
et Prindar ottt sl O 1n Fadesmgedn

|. Datos del proyecto normativo

11. Hombre del documento normativo

Adscripcion:

1.2. Objetivo del documento normativo

Il. Fundamentacién del Proyecto Normativo
IL1. Fundamento juridico

Nombre del ordenaméento o disposiciin Articulo, numeral o fraccidn aplicable

Ill. Motivacion del Proyecto normativo
1111, Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.
A. gAlguna ley u ordenamiento obliga a emitir &l documento normativo?

En caso afirmativo, especifigue de manera breve § conciza, cudles son los fines u objetivos que conforme sl mandato previsto en esa ley u ordenamiento, debe lograr el documento normativo.

n.2. que i hacen iala icion del proy

A jExiste alguna atica que hace ia la emision deld to normativo?

En cazso afitmativo, especifique de manera bieve § conciza en qué consiste dicha problemitica s cémo es que ¢l documento normativo la resalvers o atenderd:

B. :EI ivo es io como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplic con una instruccidn de algln superior?

En ¢aso afirmativo, especifique di maner s bieve § 0onaiss por qué ¢ neces o sctualizas |a requlacidn y en qué consiste esta (Rima

IMPORTANTE. Continte el llenado de este fi en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad Regulatoria

Grado de CR:

RESULTADO: El documento NO cubre el grado requerido de d Regulatoria
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cumple al
65% las
Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado para alcanzar los objetivos para el que fue creado. siguientes

condiciones

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacidn

de cada
condicidn:
Existen precedentes o un diagndstico integral que avale que las
1 |disposiciones del documento normativo producirdn los efectos esperados 10% (]
por el emisor.
9 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la 25% .
realidad material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para 10% 0
cumplirias.
Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la
™ ) . P L 15% o
problematica o situacidn para la que se cred dicha regulacion.
5 |Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de 10% o
___|forma homogénea y no generan vacios ni indefinicion.
6 |Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven del documento normativo:
» Estan disefiadas para emitirze de manera automatica y sin ninguna
] valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no 5% (]
los requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional,
6 existen reglas, criterios o pardmetros objetivos que aseguren 10% Ll
homogeneidad, transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de 15% o
__|requlacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.
Total 100%
:I
Ponderacion obtenida: 0% Minimo
requerido:

65%
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B Eficiente Cuando
cumple al 55%

las siguientes
Un documento normativo es eficiente cuando los *beneficios” que genera son mayores a los “costos” que implica su condiciones
cumplimiento y estos Gltimos estan justificados y son razonables.
Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguienies condiciones:
| | Cumple | No Cumple
1 |Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el documento normativo: Ponderacidn de
cada condicion:
‘ 12 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican. 30% 0
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por informacién o
13| validaciones que obtenga el area requirente de ofras unidades administrativas o sistemas 25% 0
intemos.
‘ 1.4 ‘ » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. 45% 0
Total: 100%
Ponderacion obtenida: 0% Minimo
requerido:
55%
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’ Cuand
() Consistente uanco
cumple al

70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido estdn estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el ~ siguientes
marco normativo vigente. condiciones
Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatonia, primero identifique y en su caso llene los datos que
aparece a continuacion:
Tipo d Documentc: [N MateriaTems: [
MOE
Marco normativo referencial
111, Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:
Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicidn aplicacion
especifica
1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:
Nombre del ordenamiento o disposicién
Il.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacidn, operacidn o realizacidn:
Nombre del ordenamiento o disposicidn
Un documento nomativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguienfes condiciones:
[ Cumple | No Cumple | "0
condicidn:
Sus disposiciones no contradicen ni se contrapanen con el marco
1 e 25% o
normativo vigente. |
9 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco #% o
normativo vigente.
3 |La denominacion del documento normativo: |
31 | » Anuncia con clandad los objetivos o tema que regula. l 10% o

» Es congruente con el tipo de regulacidn a que coresponde el
32 documento normativo. 20% o
(Homologacidn normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3, | » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) 10% o
Total: 100%
Ponderacidn obtenida: 0% Minimo
requerida:

70%
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cumple al

80% las
. 0 . . . - . siguienites
Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y precisa, para que sea facilmente entendible. condiciones
Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones: Ponderacidn
[ Cumple T NoCumple | decada
condicion:
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias
1 |(Muletilas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, 10%
palabras que no agregan informacion relevante).
5 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que pueden 10%
ser simplemente argumentativos o justificativos.
Contiene oraciones y parrafos breves.
3 |(Oraciones con maximo S0 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo 10 10%
oraciones)
4 Contiene oraciones estructuradas de manera |dgica al utilizar el orden mas 10%
simple (sujeto, verbo y predicado).
5 |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. 10%
6 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el 10%
documento.
7 Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o 10%
rebuscadas.
8 [Contiene definiciones para evitar 1a vaguedad y ambigiiedad del documento. 10%
9 Contiene siglas precedidas de la denominacidn completa del nombre o 10%
concepto referido sélo Ia primera vez que se utiliza en el texto.
Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros
100, . o 10%
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos).
Total: 100%
Ponderacidn obtenida: 0% Hinimo
requerido:

80%
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ANEXO 2
ACUERDO GENERAL DE CARACTER NORMATIVO.

NOMBRE DE LA COORDINACION, DIRECCION GENERAL,
UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR
(Tipo de letra Arial 28)

Nombre de instrumento normativo
(Tipo de letra Arial 24)

CAPITULO PRIMERO (o titulo en su caso) DISPOSICIONES GENERALES
(Tipo de letra Arial 12)

Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones, seguimiento, obligaciones y coordinacion necesarios
para cumplir con los objetivos del Acuerdo General de caracter normativo.

A manera de ejemplo se citan las siguientes, mismas que son basicas en todo Acuerdo.

Empezar con un articulo que describa la finalidad del Acuerdo General de caracter normativo, tomando en
cuenta el fin al cual se encuentran orientados los recursos y actividades de las Areas responsables de emitir el
instrumento normativo.

Ejemplo:

Articulo 1 Objetivo. El presente Acuerdo General tiene por objeto, establecer las bases y procedimientos
a los que debera sujetarse el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en las contrataciones que
celebre en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios de cualquier
naturaleza, obra publica y servicios relacionados con la misma en ejercicio de su presupuesto de egresos a fin
de que se ajusten a los criterios previstos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

En segundo término se sugiere incorporar un articulo que establezca los conceptos de dificil comprensién
gue estén establecidos en el proyecto de instrumento que faciliten la lectura y aplicacién del Acuerdo.

Ejemplo:
Articulo 2. Glosario. Para los efectos del presente Acuerdo se entendera por:

I. Area de Adquisiciones: La Jefatura de Unidad de Adquisiciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion;

Il. Area de Obras: La Unidad de Control de Obras y Conservacion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Como articulo tercero, se recomienda establecer un articulo que establezca que areas o servidores
publicos estan obligados a observar el Acuerdo.

Ejemplo:

Articulo 1. Las disposiciones de este Acuerdo son de observancia general y tienen por objeto normar el
ingreso, promocion y desarrollo de todos los cargos de la carrera judicial del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, con atencién al principio de paridad de género como rector en su interpretacion y
aplicacion.1

1. Las disposiciones de este Acuerdo son de observancia general para los servidores publicos del Tribunal
Electoral.2

1 Articulo 1. Ejemplo tomado del “Acuerdo General para el ingreso, promocion y desarrollo de la carrera judicial con paridad de género, en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion”, aprobado por la Comisiéon de Administracion mediante Acuerdo 009/S1(19-1-2016).

2 Ejemplo tomado del “Acuerdo General por el que se establecen las reglas de competencia de la Contraloria Interna y la Visitaduria
Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para la atencién de quejas y denuncias, substanciacién de procedimientos
de investigacion y disciplinarios por responsabilidad administrativa, relativos al personal adscrito a las Salas Regionales del propio tribunal,
asi como para la elaboracién de los dictdmenes y proyectos de resolucién correspondientes”, aprobado por la Comisién de Administracion
mediante Acuerdo 120/S5(14-V-2013).
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Articulo 4.- Las Areas y los Servidores Publicos tendran a su cargo la participacion, control, inspeccion y
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo, en el marco de sus facultades
y demas disposiciones que la Comisién a propuesta del Comité emita.3

PARTE PRINCIPAL O CONTENIDO
(Tipo de letra Arial 12)

Debe contener las disposiciones sustanciales que especifican las posiciones juridicas, las competencias,
poderes, derechos, reglas de conducta obligaciones, prohibiciones o permisos.

Ejemplos:
ARTICULO 15. OBJETO DEL COMITE.
El Tribunal contara con un Comité, que sera un érgano colegiado con caracter permanente, que tiene por

objeto dictaminar, discutir, proponer, y en su caso, autorizar la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios, arrendamientos, obra publica y servicios relacionados con la misma que se requieran.*

ARTICULO 31. SISTEMATIZACION Y CALENDARIZACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE
EJECUCION.

Los Programas Anuales de Ejecucién de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, y de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, comprenden la planeacion y proyeccion sistematizada y
calendarizada de las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la
misma, a nivel de programa y unidad responsable.

La Comisi6on anualmente autorizara los Programas Anuales de Ejecucion con base en los recursos
asignados en el Presupuesto de Egresos aprobado para el Tribunal.>

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
(Tipo de letra Arial 12)

En este apartado se deben establecer los articulos en los que se plantean y se resuelven los conflictos
correspondientes a:

Disposiciones relativas a la entrada en vigor del texto, es decir, su obligatoriedad sera a partir de la
instruccién emitida por parte de los responsables de la aprobacion.

Ejemplo:

PRIMERO. El presente Acuerdo General entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion, salvo por lo que respecta al Capitulo V del Titulo Primero, cuya vigencia iniciara al
dia siguiente a aquel en el que entren en vigor las reformas y adiciones al Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, relativas a la Defensoria Publica Electoral para Pueblos y
Comunidades Indigenas.®

3 Articulo 4.- Ejemplo tomado del “Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacion del sistema de gestién de
control interno y de mejora continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion”, aprobado por la Comisiéon de Administracion
mediante Acuerdo 174/S6(17-VI-2014).

4 ARTICULO 15. OBJETO DEL COMITE. Ejemplo tomado del “Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de Federacion”, aprobado por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 265/S9(8-1X-2015).

5 ARTICULO 31. SISTEMATIZACION Y CALENDARIZACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE EJECUCION. Ejemplo tomado del
“Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los
servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Federacion”, aprobado por la Comisién de Administracion
mediante Acuerdo 265/S9(8-1X-2015).

6 PRIMERO. “Acuerdo General de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion”, aprobado por la Comisién de
Administracion mediante Acuerdo 316/S11(17-X1-2015).
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Limites eventuales de eficacia de las normas, entendiéndose como el comienzo y fin de la vigencia,
indicando la temporalidad a partir de la cual la norma tiene validez, asi como el periodo en el cual sera
aplicable regulando el transito del anterior ordenamiento al nuevo, resolviendo los conflictos que puedan surgir
entre las disposiciones de la antigua norma y la nueva, brindando seguridad juridica en el periodo de
transicion o transformacion.

Ejemplo:

ARTICULO SEGUNDO.- Las normas de esta Constitucion y los ordenamientos legales aplicables al
Distrito Federal que se encuentren vigentes a la entrada en vigor del presente Decreto, continuaran
aplicandose hasta que inicie la vigencia de aquellos que lo sustituyan.”

Disposiciones de coordinacion que aplican a textos de vigencia anterior con objeto de coordinar las nuevas
disposiciones con las vigentes.

Ejemplo:

SEGUNDO. Por lo que hace al tramite de quejas y denuncias, asi como de los procedimientos de
investigacion y disciplinarios que se encuentren en substanciacion al momento de la entrada en vigor del
presente acuerdo; los 6rganos que estén conociendo de las mismas o que instruyan el procedimiento de que
se trate, continuaran con el tramite hasta la emision del respectivo dictamen y proyecto de resolucion.8

Disposiciones abrogatorias o derogatorias seglin el caso que remueven del ordenamiento de textos
normativos o sus partes concernientes a la materia organizada por las nuevas disposiciones, incompatibles
con las anteriores.

Disposiciones que organizan la transicion del régimen con anterior vigencia al nuevo.

Disposiciones sobre el plazo o vencimiento de la eficacia de cada uno de los enunciados normativos,
comprendiéndose como el periodo de exigibilidad de cumplimiento.

Las fechas deben fijarse con exactitud de manera que puedan ser conocidas por la generalidad de los
sujetos obligados.

TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion
comenzara a surtir efectos legales.

Ejemplo:

PRIMERO.- El presente Acuerdo General de caracter normativo XXX entrara en vigor el dia de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga (en su caso) el Acuerdo General de caracter normativo XXXX aprobado por el
Pleno de la Comision de Administracion mediante Acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la XXX Sesion
Ordinaria de XXX.

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

7 DECRETO por el que se declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de la reforma politica de la Ciudad de México.

8 SEGUNDO. Ejemplo tomado del “Acuerdo General por el que se establecen las reglas de competencia de la Contraloria Interna y la
Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, para la atencion de quejas y denuncias, substanciacion de
procedimientos de investigacion y disciplinarios por responsabilidad administrativa, relativos al personal adscrito a las Salas Regionales del
propio tribunal, asi como para la elaboracién de los dictdmenes y proyectos de resolucién correspondientes”, aprobado por la Comision de
Administracion mediante Acuerdo 120/S5(14-V-2013).
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ANEXO 3
ACUERDO GENERAL DE ADMINISTRACION

INDICE
DISPOSICIONES GENERALES.........oiuititititiieetetete ettt ettt ettt ses et b b ss s s st s s s #
TITULO PRIMERO. De los Organos Aucxiliares de la Comision de Administracion
CAPTTULOQ [, mmmmmmmmmmmmmmmm e Lttt bbbttt b bbb bbb es bbbt bnas #
(07 1Y = I LU I 0 U TRRTR #
CAPITULO I, mmmmmmmmmmmmmm ettt #
CAPITULO IV, s ettt ee s ee et eneeetetea et et et st s s s anam et s seses #
CAPTTULOD V. srmmmmmmmmme ettt ettt b bbb bbbttt bbb bbbt s e st st b et bebnas #
TITULO SEGUNDO. De la Unidad de Apoyo de la Secretaria de la Comisién de Administracion
CAPITULO UNICO, e eeeeeee ettt #
TITULO TERCERO. De las Coordinaciones adscritas a la Presidencia del Tribunal Electoral
CAPITULO |, mmmmmmmmmmmm e et #
CAPITULO . e et en e e et aeas #
CAPTTULO I, mmmmmmmmmmmm e ettt ettt b bbbttt b b bnas #
(071 = 1 LU I 0 ] Y #
CAPTTULOD V. e ettt bbbttt #
CAPTTULOD VI, mmmmmmm e oottt eees e eeeeeeeteteae et ee st s s s aeem st s tens #
TITULO CUARTO. De la Secretaria Administrativa y sus Areas de Apoyo
[0 1Y = 1 11 0 ] TR #
CAPITULO . e mmnmnms e #
CAPTTULO I, mmmmmmmmmmmm e ot ee ettt ettt eae s s esee et enemetetesesstes st san s anamsssatsases #
CAPITULO [V, mmmmmmmmmmm e et #
CAPTTUL D V. e ettt ettt en et ettt en e ame st teas #
CAPITULO VI, mmmmmmmmmmmmm e ettt ettt b b bens #
CAPITULO VI, e e eeeee e #
CAPITULO VI, mmmmmmmmmmmm e ettt #
CAPITULO [X. mmmmmmmmmmmme e ettt en e e ams et aeas #
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO UNIC O, e ettt et ee ettt n s s s aeans #
TRANSITORIOS ...ttt ettt ettt s ettt e s st b e b bt a et b ettt et e st bbb s eeaee #

(Tipo de letra Arial 10.5)

Numero de foja
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Disposiciones Generales: Se plantea el objeto del instrumento; se establecen las disposiciones que rigen
la organizacién y funcionamiento de las unidades administrativas y se refieren las medidas de control interno

gue se adoptaran.

Glosarios: se plantean las definiciones que aplican para todo el instrumento y se reserva por apartados

aquellas que Unicamente apliquen para un titulo en especifico.

Interpretacion: Se define la competencia del érgano facultado para llevar a cabo la interpretacion del

instrumento normativo.

Funciones genéricas: Se refieren a aquellas que todos los titulares de los érganos auxiliares de la
Comision de Administracion, las unidades de apoyo de la Secretaria de la Comision de Administracion, las
coordinaciones adscritas a la Presidencia y la Secretaria Administrativa y sus areas de apoyo que conforman

el Tribunal Electoral estan obligados a observar en el ejercicio de sus fuciones.

Funciones especificas: se encuentran relacionadas con el objetivo de cada uno de los érganos auxiliares
de la Comision de Administracion, las unidades de apoyo de la Secretaria de la Comisiéon de Administracién,
las coordinaciones adscritas a la Presidencia y la Secretaria Administrativa y sus areas de apoyo que

conforman el Tribunal Electoral y se regulan en el apartado que le corresponde a cada una de ellas.

Disposiciones finales: contemplan los preceptos que deben observarse para llevar a cabo el

procedimiento de reforma al Acuerdo General de Administracion del Tribunal electoral.
TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya gue actlia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion

comenzara a surtir efectos legales.
Ejemplo:

PRIMERO.- Las presentes modificaciones al Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral
XXX entrardn en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la

Federacion.

SEGUNDO.- Se modifica el apartado correspondiente a XXXX aprobado por el Pleno de la Comision de
Administracion mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la XXX Sesion Ordinaria
de XXX.

TERCERO.-  Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan lo establecido en el presente

Acuerdo General.

CUARTO.- Para su mayor difusion, publiquese en las péaginas de Intranet e Internet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Numero de foja
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ANEXO 4

LINEAMIENTOS

NOMBRE DE LA COORDINACION, DIRECCION GENERAL,
UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR

(Tipo de letra Arial 28)

Tipo de instrumento normativo y nombre. (Tipo de letra Arial 24)

INDICE
(Tipo de letra Arial 36)
[ (STT=T o =T (o o I OO T T PO TP PO PP UPROPPRPPROPRI #
(O] ] 1= 1Yo TP PR TSP POPPPPRTPROt #
1Y = oo I 114 o oo P #
(00101 (=] o 1o (o PP PPPRP #
LTS (0L PP PSP PP PP PP OPPPPPPPRPTN #

(Tipo de letra Arial 11)

PRESENTACION

(Tipo de letra Arial 12)

Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento normativo, se recomienda

utilizar lenguaje claro e incluyente. (Tipo de letra Arial 12 interlineado de 1.5 lineas)

OBJETIVO

Se plantea el fin hacia el cual se orientan los lineamientos, esta descripcion inicia con verbo infinitivo y se

evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

MARCO JURIDICO

Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan la existencia, y finalidad de

los Lineamientos, la relacién debe ir conforme al orden jerarquico descendiente.
Ejemplo:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

Numero de Foja
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CONTENIDO

Descripcion de los términos elementos o directrices generales que se aplican de manera uniforme en la

materia que regulan los Lineamientos.
El contenido de los Lineamientos cubre los siguientes aspectos:

VI. Ambito de Aplicacién. Define a las personas o areas responsables de seguir o aplicar los

Lineamientos.

VII. Definiciones. Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales que facilitan la

comprension y aplicacién de los lineamientos.

VIIl. Disposiciones Generales. Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones, seguimiento,

obligaciones y coordinacion necesarios para cumplir con los objetivos de los Lineamientos.
IX. Mecanismos de vigilancia y evaluacién. Define el area encargada de dicha actividad.

X. Sistema de Gestién de Control Interno y de Mejora Continua. Se deberan incorporar propuestas

de control interno y de administracién de riesgos en las actividades o procesos que se realicen.
TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion

comenzara a surtir efectos legales.
Ejemplo:

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos xxxxxx entraran en vigor el dia de su publicacion en el Diario

Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga (en su caso) los Lineamientos xxxxx aprobados por el Pleno de la Comision de
Administracion mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la xxx Sesién Ordinaria

de xxx.

TERCERO.- Para su mayor difusiéon, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

NOMBRE DEL AREA SUPERIOR A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA. Nombre de la coordinacion,
direccién general, unidad de apoyo u érgano auxiliar que emite el
documento normativo.

(Tipo de letra Arial 11).

Numero de foja



Viernes 11 de agosto de 2017 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccién) 109

ANEXO 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA COORDINACION, DIRECCION GENERAL,
UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR
(Tipo de letra Arial 28)

Tipo de instrumento normativo y nombre. (Tipo de letra Arial 24)

Nombre del instrumento normativo. (Tipo de letra Arial 11).

INDICE

(Tipo de letra Arial 36)

[ (SIT=T o] e T (o o IO PP U PP OP PR UPROPPROPRTPII #
(O o)1= 110 T PO P TP TRPPPPPRPP #
Y F= oo I 184 o oo T PRSP #
(€10 T o OO PPPRR #
DescripCion del ProCEAIMIBINTO .........uuiiiiie ettt et e e e e e e e s s e e e e e e s satb e e e aeeeseasntbeeeeaeseansnsreees #
DIagrama e FIUJO .....coooeiiieee ettt e e e e e e e e et e e e e e e e anrreees #
LTS (0L PO P PSP PP PP OPPPPTPPPRPIN #

(Tipo de letra Arial 11)

PRESENTACION
(Tipo de letra Arial 12)

Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento normativo, se recomienda
utilizar lenguaje claro e incluyente. (Tipo de letra Arial 12 interlineado de 1.5 lineas)

OBJETIVO

Se plantea el fin hacia el cual se orientan los recursos y actividades reguladas por el procedimiento; esta
descripcion inicia con verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

MARCO JURIDICO

Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan el procedimiento, la relacién
debe ir conforme al orden jerarquico descendiente.

Ejemplo:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion.

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

Consiste en definir los términos utilizados en el procedimiento, el cual debe definir con claridad y precisién
los términos técnico-adminsitrativo y ordenarlos alfabeticamente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se desarrollan las etapas de las actividades que realizan las Areas dentro del procedimiento, asi como sus
atributos. Incluye las decisiones que deben tomarse para obtener un resultado especifico. Se deberan
incorporar propuestas de control interno y de administracion de riesgos en las actividades y tareas que se
realicen dentro de cada proceso.

Numero de foja
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DIAGRAMA DE FLUJO

Es la representacion grafica de un procedimiento orientado a quien lo ejecuta, es decir, cada etapa es una
accion descrita como si la o el lector fuera a llevarla a cabo y en donde se observa la interaccion de quienes
intervienen.

Ejemplo:

Area solicitante DGAJ Jefatura de Direccion ACTIVIDADES
Unidad Juridico Normativa
Administrativa

No 61. Revisa que el impacto de las
observaciones se haya realizado en los
términos propuestos.

Si
¢Elimpacto de observaciones se realizo
en los términos propuestos?
Si: Continua en la actividad 62
No: Continda en la actividad 59
62 62. Solicita la cerlificacion a la
Secretaria de la  Comisibn de
Administracién, para dar inicio con el
tramite de publicacion.
v
63. Cerlifica el instrumento
63

normativo y remite a la CAJ.

64 64. Recibe el instrumento normativo
cerificade y lo publica en la pagina de
Intranet e Internet del Tribunal Electoral
para su aplicacion y observancia.

65 5. En su caso, solicta a la
Coordinacién de Comunicacion Social la
publicacion del instrumento normativo en el
Diario Oficial de la Federacion y mediante
circular electrénica en el bolstin Entérate,
para conocimiento de todas las dreas del
Tribunal Electoral, cuando asf lo instruya la
Comision  de  Administracion o la
Presidencia del Tribunal Electoral.

( FIN ) TERMINA EL PROCEDIMIENTO

TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actlia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion
comenzara a surtir efectos legales.

Ejemplo:

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos xxxxx entrara en vigor el dia de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga (en su caso) el Manual de Procedimientos xxxxx aprobados por el Pleno de la
Comision de Administracion mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la xxx Sesion
Ordinaria de xxx.

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

Numero de foja
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ANEXO 6
POLITICAS
NOMBRE DE LA COORDINACION, DIRECCION GENERAL,
UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR
(Tipo de letra Arial 28)
Tipo de instrumento normativo y nombre.

(Tipo de letra Arial 24)

INDICE

(Tipo de letra Arial 36)

e (SIT=T 0] =T (o o IO OO PO UPROPPRPPROPIO #
(O] ] 1= 1Y/ o TR UPRRPTN #
Y F=T ol o I VT4 o o] o J O TP P PP PPPPRP #
AMDItO dE APIICACION .....vvevveeeietiee ettt ettt ettt ettt et ettt et et e se et et eae et et esses et ese et et eseesetese et eteanenenis #
DiSPOSICIONES GENETAIES .....eeeeiiiiiie ittt e et e e e bt e e a et e e aa b bt e e esbe e e e e nb e e e et b e e e nnnneeenanees #
TTANSIEOTIOS ...ttt sttt ettt e et e e et e o bt e e bt e e b e e e bt e e b e e e b e e e R e e e b e e b e e e be e b e ne e #

(Tipo de letra Arial 11)

PRESENTACION

(Tipo de letra Arial 12)

Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento normativo, se recomienda
utlizar lenguaje claro e incluyente. (Tipo de letra Arial 12 interlineado de 1.5 lineas)

OBJETIVO

Se plantea el fin hacia el cual se orientan las Politicas; esta descripcion inicia con verbo infinitivo y se evita
usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

MARCO JURIDICO

Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan las Politicas, la relacion debe
ir conforme al orden jerarquico descendiente.

Ejemplo:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.
e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

AMBITO DE APLICACION

Define a las personas o areas responsables de seguir o aplicar las Politicas.

DISPOSICIONES GENERALES

Determina los principios generales que deberan observar las y los servidores puiblicos del Tribunal
Electoral.
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TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion

comenzara a surtir efectos legales.
Ejemplo:

PRIMERO.- Las presentes Politicas xxxxx entraran en vigor el dia de su publicacion en el Diario Oficial

de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abrogan (en su caso) las Politicas xxxxx aprobadas por el Pleno de la Comisién de
Administracién mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la xxx Sesién Ordinaria

de xxx.

TERCERO.- Para su mayor difusién, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los Lineamientos para la elaboracion, modificaciéon y emisiéon de instrumentos normativos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el

Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos para la elaboracion, modificacién y emisién de instrumentos
normativos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobados por la Comision de

Administracién en la Cuarta Sesién Ordinaria de 2016 mediante Acuerdo 104/S4(19-1V-2016).

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de intranet e internet del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion.

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

JURISDICCIONAL.
CERTIFICA

Que la presente copia en 81 fojas impresas, corresponde a los LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION, MODIFICACION Y EMISION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobados por la Comision de Administracion
mediante Acuerdo 190/S7(11-VII-2017), emitido en la Séptima Sesiéon Ordinaria, celebrada el 11 de julio de

2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 21 de julio de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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