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PODER JUDICIAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION

MANUAL de Procedimientos para la recepcién, validacién y tramite de requisiciones de suministros.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y TRAMITE DE
REQUISICIONES DE SUMINISTROS
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Instructivo

PRESENTACION

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

La Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, es la encargada de la administraciéon de
los recursos materiales, servicios y obra publica; asi como de los programas y acciones integrales en el
ambito de su competencia, para atender las necesidades del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

En cumplimiento a lo anterior, las diversas Unidades Administrativas podran solicitar adquisiciones de
bienes y servicios, a través de una requisicion de suministros, para ello, se formulé el presente “Manual de
Procedimiento para la Recepcion, Validacion y Tramite de Requisiciones de Suministros”, el cual define y
delimita las funciones y responsabilidades de las Unidades Administrativas y de los servidores publicos que
intervienen en el desarrollo del procedimiento que nos ocupa.

OBJETIVO

Establecer los recursos y actividades que deberdn observar las Unidades Administrativas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion para elaborar las requisiciones de suministros de bienes y
servicios, asi como su recepcion, validacion, tramite y autorizacion de manera oportuna por parte de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
e Leydel Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdo General para la aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones en el 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 de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral.

Acuerdo que emita la Comisién de Administracion para el ejercicio fiscal correspondiente, mediante el
cual apruebe lo Montos Maximos de actuacion para los procedimientos de adjudicacién para las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y obra publica en el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de Administracion 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 de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial Federacién.

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

Lineamientos para el manejo de fondos fijos o revolventes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Licitacion Pdblica.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Invitaciéon Restringida.

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Adjudicacion Directa.

Clasificador por Objeto del Gasto 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.

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

Acuerdo General: El 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.

Area Solicitante: Cualquier area del Tribunal Electoral que requiera de bienes y servicios, a fin de llevar a
cabo las actividades que la misma tiene encomendadas.

Bienes: Articulos o muebles propiedad del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
empleados para satisfacer sus necesidades.
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Comprador: Servidor publico de nivel operativo, adscrito a la Direccion de Adquisiciones; cuya funcién
consiste en solicitar y recibir cotizaciones a los diversos proveedores de bienes y prestadores de servicios,
con la finalidad de sustanciar los procedimientos de adquisicion llevados a cabo por la Coordinacién de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Direccion de Adquisiciones: Direccion de Adquisiciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones.

Jefatura de Adquisiciones: Jefatura de Unidad de Adquisiciones adscrita a Coordinacion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Requisicion de Suministros: Formato que utilizan las diferentes Unidades Administrativas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion para requerir bienes o servicios que les permita dar cumplimiento
a los objetivos, tareas y programas institucionales.

SAITE: Sistema de Administracion Integral del Tribunal Electoral.

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

Subdireccién de Control de Requisiciones: Subdireccion de Control de Requisiciones y Seguimiento de
Pedidos adscrita a la Direccion de Adquisiciones.

Suficiencia Presupuestal: Es la verificacion y certificacién que la Unidad de Programacién y Presupuesto
emite para garantizar que existen recursos presupuestales suficientes en la partida de gasto correspondiente.

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requisicion de Suministros para la adquisicién de bienes.

AREA FORMATOS U
RESPONSABLE RGN IRIDIES OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Elabora y autoriza en el SAITE la requisicion de
suministros, asignandole automaticamente un folio
progresivo.

Se imprime el formato de requisicion y se firma en los
espacios de solicitante y titular del Area Solicitante.

Cuando la complejidad de los bienes a adquirir asi lo
requiera, adjuntara anexo técnico, referencias o
documentacion informativa y/o especificaciones del
articulo que se requiere.

Si la contratacién solicitada rebasa un ejercicio

presupuestal, deberd integrarse la autorizacién Requisicion de
Area Solicitante plurianual para el ejercicio de recursos por parte de la Suministros/Anexo
Comision de Administracion. Tratandose de bienes Técnico

catalogados como tecnologias de la informacion y
comunicacion, se debera anexar la autorizaciéon de la
Direccion General de Sistemas. Cuando se trate de
contrataciones clasificadas como de orden social,
deberan incluir la autorizaciébn de la Secretaria
Administrativa.

En todos los casos, las requisiciones deberan incluir la
certificacion de la suficiencia presupuestal o el
anteproyecto de presupuesto, seglin sea el caso.

Una vez realizado lo anterior, la turna a la Subdireccion
de Control de Requisiciones.
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Subdireccion de
Control de
Requisiciones

2.- Recibe fisicamente la requisicion de suministros
verificando que: a) se encuentre debidamente
requisitada, en su caso, dar la asesoria necesaria para
gue se complemente adecuadamente; b) los bienes se
encuentren debidamente descritos, conteniendo las
especificaciones, caracteristicas técnicas tales como:
tipo, medidas, color, material, entre otras, que permitan
agilizar su adquisicién; c) tenga una breve justificacion
gue explique los motivos para solicitar la adquisicion de
los bienes requeridos.

Las requisiciones de suministros se deberan ingresar
con la suficiente anticipacion que permita desahogar
todas las etapas del procedimiento de adjudicacion.

Requisicion de
Suministros

3.- ¢La Requisicibn de Suministros se encuentra
debidamente requisitada?

Si: Continua en la actividad 5
No: Continta en la actividad 4

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

4.- Regresa la Requisicion de Suministros al Area
Solicitante, sefialandole las inconsistencias para que
sea debidamente requisitada; regresando a la actividad
namero 1 de este procedimiento.

Requisicion de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

5.- Sella de recibido la Requisicion de Suministros,
anota fecha y hora de recepcion, entregando una copia
de la misma al Area Solicitante.

Requisicion de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

6.- Presenta la Requisicibn de Suministros a
consideracion de la persona titular de la Direccion de
Adquisiciones, para que determine el procedimiento de
adquisicion a seguir.

Requisicion de
Suministros

Direccion de
Adquisiciones

7. Recibe la Requisicion de Suministros, la analiza y
conforme a las caracteristicas de los bienes a adquirir,
determina el procedimiento de adquisicién idéneo.
Asigna mediante el SAITE al comprador que realizara
el procedimiento de adquisicion, y turna la Requisicion
a la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones.

Requisicion de
Suministros

Jefatura de
Adquisiciones

8.- Recibe la Requisicion de Suministros, la revisa y
asienta su firma, turnandola a la persona titular de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica, a efecto de obtener su aprobacion y firma.

Requisicion de
Suministros

Coordinacién de
Adquisiciones,
Servicios y Obra
Publica

9.- Revisa la Requisicion de Suministros y asienta su
firma en el espacio de “Aprobd” y la regresa a la
Subdireccion de Control de Requisiciones para
continuar con su tramite.

Requisicion de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

10.- Entrega el original de la Requisicion de
Suministros con las firmas respectivas al comprador
que llevara a cabo el correspondiente procedimiento de
adquisicion, recabando su firma en copia como acuse
de recibo e informa a la Direccion de Adquisiciones
para su seguimiento.

Requisicion de
Suministros

11.- A efecto de adjudicar los bienes requeridos y con
base en su naturaleza, se continuaré con lo establecido
en los respectivos Manuales de Procedimientos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Requisicidn de Suministros para la adquisicién de bienes

: - Subdireccidn de Control Direccidn de -
Area Solicitante uhcirecaon te e receian Actividad
de Requisiciones Adquisiciones

IKICIO }
Inicia Procedimiento

1.- Elabora y autoriza en el
SAITE la requisician de

SuUMmMinisEros, asigndndaole
automdticamente un folia
progresivo.

e imprime el formata de
requisicion y se firma en los
espacios de selicitante y titular
del Area Solicitante,

Cuando la complejidad de los
bienes a adoguirir asl lo requiera,
adjuntara AnExo técnico,
referancias o documentacién
infarmativa yio
especificaciones  del  articulo
Quie S PeOuiere,

S5i la contratacion  solicitada
rebasa un ejercicio
presupuestal, deberd integrarse
la auterizacion plurianual para
el ejercicio de recursos par
parte de la Comision de
Administracion. Tratandose de
bienes  catalogados  como
tecnalogias de la informacian y
comunicacidn, se debera
anexar la autorizacion de la
Direccidn General de Sistemas.
Cuando B trate de
contrataciones clasificadas
como de orden social, deberan
incluir la autorizacién de la
Secrataria Administrativa.

En  todos  los  casos,  las
requisiciones deberan incluir la
certificacion de la suficiencia
presupuestal o @ anteproyecto
de presupuesto, segun sea el
Casd,

Una vez realizado lo anterior, la
turna a la Subdireccion de
Control de Reguisicianes,

13 Continda en la pagina 13
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Requisicion de Suministros para la adguisicion de bienes

Area Solicitante

Subdireccian de Contral de

Direccian de

Actividad

Requisiciones

Adquisiclones

2.- Redbe fisicamentz la
requisicidn. de  suministros
verificando  que: al 5B
encuentre debldamente
reguisitada, en su caso, dar la
asesoria necesaria para gQue se
complemente adecuadamente;
b} las bienes se encuentren
debidaments descritos,
contaniendo las
especificaciones, caracteristicas
técnicas  tales  comod  tipo,
medidas, color, material, entre
otras, que permitan agilizar su
adguisicidn; ¢} tenga una breve
justificacidn que expligue los
motivos  para solicitar la
adguisician  de  los  bienes
regueridos,

Las requisiciones de suministros
se deberan ingresar con la
suficiente  anticipacidn  gue
permita desahogar todas las
etapas del procedimiento de
adjudicacion.

5i

3.- éla Requisicion de
Suministros S encuentra
debldamente reguisitada?

Si: Continua en la actividad 5

No: Continua en |la actividad 4

4.~ Regresa la Reguisicidn  de
Surninistres al Area Solicitante,
sefialandole las inconsistencias
para que sea  debidamente
requisitada; regresando a la
actividad nomero 1 de este
procadimie nta,

5~ Sella de recibide  la
Requisicidn  de  Suministros,
anota fecha vy hora  de
recepcidn,  entregande  una
copia de la misma al Area
Solicitante,

Continda en la pagina 14
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Requisicién de Suministros para la adquisicidén de bienes

Subdirecclén de Conral  Direcclén de lefaturade  Coordinackin de

Actividad

de Adguisiciones Adquisiciones Adquisiciones  Adguisiciones

6. Presenta la Reguisicicn de Surministros a
consideracion de la persona titwlar de la
Direccian de Adguisiciones, para que
determine el procedimiento de adguisician
a2 seguir.

7. Reclbe la Requisicion de Suministros, la
analiza v conforme a las caracterizticas de
los  bienes a  adquirir, determina el
procedimiento de adguisicion iddneo. Asigna
mediante el SAITE al comprador que
realizara el procedimiento de adguisicion, v
turna la Requisician a la persona titular de la
lefatura de Unidad de Adquisiciones,

B.- Recibe la Requisicicn de Surministros, la
revisa v asienta su firma, tumandela a la
persona  ttular de la Ceordinacidn  de
Adguisiciones, Servicios y Obra Pdblica, a
efecto de obtener su aprobacion y firma.

9.- Revisa la Requisician de Suministros v
asienta su firma en el espacio de “Aprobd”
y la regresa a la Subdireccion de Contral de
Requisiciones y para continuar con su
tramite,

10.- Entrega el ariginal de la Reguisicidn de
Suministros con las firmas respectivas al
comprador  que  llevara a cabo el
correspondiente procedimianto de
adguisicion, recabanda su firma en copia
come acuse de recibo e infarma a la
Direccion  de  Adguisiciones  para  su
sEguirmniento.

11.- A efecto de adjudicar loz bienes
regueridos y con base en su naturaleza, se
continuara  con lo  estableside en  les
res pectives Manuales de Procedimientos.

FIr

Termina el procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requisicién de Suministros para la contratacion de servicios.

AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

1.- Elabora y autoriza en el SAITE la requisicion de
suministros, asignandole automaticamente un folio
progresivo.

Se imprime el formato de requisicion y se firma en
los espacios de solicitante y titular del Area
Solicitante.

Cuando la complejidad de los servicios a contratar
asi lo requiera, adjuntard anexo técnico, referencias
o documentacion informativa y/o especificaciones
del servicio que se requiere.

Si la contratacion solicitada rebasa un ejercicio
presupuestal, deberd integrarse la autorizacion
plurianual para el ejercicio de recursos por parte de
la Comisibn de Administracion. Tratandose de
servicios catalogados como tecnologias de la
informacién y comunicacion, se deberd anexar la
autorizacion de la Direccién General de Sistemas.
Cuando se trate de contrataciones clasificadas como
de orden social, deberan incluir la autorizacion de la
Secretaria Administrativa.

En todos los casos, las requisiciones deberan incluir
la certificacién de la suficiencia presupuestal o el
anteproyecto de presupuesto, segun sea el caso.

Una vez realizado lo anterior, la turna a la
Subdireccién de Control de Requisiciones.

Requisicion de
Suministros/Anexo
Técnico

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

2.- Recibe fisicamente la requisicion de suministros
verificando que: a) se encuentre debidamente
requisitada, en su caso, dar la asesoria necesaria
para que se complemente adecuadamente; b) los
servicios se encuentren debidamente descritos,
conteniendo las especificaciones necesarias que
permitan agilizar su contratacion; c) tenga una breve
justificacion que explique los motivos para solicitar la
contratacion de los servicios requeridos.

Las requisiciones de suministros se deberan
ingresar con la suficiente anticipacion que permita
desahogar todas las etapas del procedimiento de
adjudicacion.

Requisicién de
Suministros
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3.- ¢La Requisicion de Suministros se encuentra
debidamente requisitada?

Si: Continua en la actividad 5.

No: Continta en la actividad 4.

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

4.- Regresa la Requisicion de Suministros al Area
Solicitante, sefialandole las inconsistencias para
gue sea debidamente requisitada; regresando a la
actividad nimero 1 de este procedimiento.

Requisicién de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

5.- Sella de recibido la Requisicion de Suministros,
anota fecha y hora de recepcién, entregando una
copia de la misma al Area Solicitante.

Requisicién de
Suministros

Subdireccién de
Control de
Requisiciones

6.- Presenta la Requisicion de Suministros a
consideracion de la persona titular de la Direccion de
Adquisiciones, para que determine el procedimiento
de adquisicién a seguir.

Requisicién de
Suministros

Direccion de
Adquisiciones

7. Recibe la Requisicion de Suministros la analiza y
conforme a las caracteristicas de los servicios a
contratar, determina el procedimiento de adquisicién
idoneo. Asigna mediante el SAITE al comprador
que realizard el procedimiento de adquisicion,
turnando la Requisicién a la persona titular de la
Unidad de Adquisiciones.

Requisicién de
Suministros

Jefatura de
Adquisiciones

8.- Recibe la Requisicion de Suministros, la revisa y
asienta su firma, turnandola a la persona titular de la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica, a efecto de obtener su aprobacion y firma.

Requisicién de
Suministros

Coordinacion de
Adquisiciones,
Servicios y Obra
Publica

9.- Revisa la Requisicion de Suministros asentando
su firma en el espacio de “Aprobé” y la regresa a la
Subdireccion de Control de Requisiciones para
continuar con su tramite.

Requisicion de
Suministros

Subdireccion de
Control de
Requisiciones

10.- Entrega el original de la Requisicion de
Suministros con las firmas respectivas al comprador
gue llevara a cabo el correspondiente procedimiento
de contratacion, recabando su firma en copia como
acuse de recibo e informa a la Direccién de
Adquisiciones para su seguimiento.

Requisicién de
Suministros

11.- A efecto de contratar los servicios requeridos y
con base en su naturaleza, se continuarda con lo
establecido en los respectivos Manuales de
Procedimientos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Requisicidn de Suministros para la contratacidn de servicios

Subdireccién de Control Direccidn de
de Requisiciones Adquisiciones

NI
i :’ Inicia Procedimienta

1.- Elabora y autoriza en el
SAMTE  la requisicién de

Area Solicitante Actividad

Suministros, asignardole
automaticamente  un folic
progresivo.

Se imprime el formato  de
requisicidn y se firma en los
espacios de solicitante y titular
del Area Salicitante.

Cuando la complejidad de los
servicios  a  contratar asi o
reguicra,  adjuntard anexa
tecnico, referencias o
documentacidn infermativa y/o
especificaciones del servicio
que serequlere.

5i la contratacion solicitada
rebasa un ejercicio
presupuestal, deberd Integrarse
la autorizacicn plurianual para
el ejercicio de recurscs  por
parte de |la Comisian de
Administracign. Tratdndose de
servicios  catalogados como
tecnologias de la informacidn v
camunicacitn,  se  deberd
anewar la autorizacion de la
Direccidn General de Sstemas.
Cuanda S trate de
cantrataciones clasificadas
como de orden social, deberan
incluir la autorizacidn de la
Secretaria Sdministrativa.

En todos los  casos,  las
requisiciones deberdn incluir la
certificacion de la suficiencia
presupuestal o el anteproyecto
de presupuesto, segun sea el
€350,

Una vez realizado lo anterior, la
turna a la Subdireccign de
Contral de Requisiciones.

Continda en la pagina 19
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Requisicion de Suministros para la contratacidn de servicios

Area Solicitante SLﬂJdIrEL‘CI'GrI! d-e C-:rntml 2z DII’EEICII'U.H == Actividad
Requisiciones Adquisicioneas

v 2.~ Recbe  fisicamente  la
reguisicion  de  suministros

verificando  que: a) se
encuentre debidamente
reguisitada, en su caso, dar la
3sesoria Necesaria para gue se
complemente adecuadamente;
b} las servicios s& encuentren
debidamente descritos,
conteniendo las
especificaciones necesarias gue
permitan agilizar 5
contratacion; c¢| temga una
breve justificacion que expligue
lxs motivos para solicitar [
contratacion de los servicios
requeridos,

Las requisiciones de suministros
se deberan ingresar con la
suficiente anticipacidn  gue
permita desahogar todas las
etapas del procedimiento de
adjudicacisn.

¥ ) 3.-  ila Requisicldn de
5 Suministros 58 encuentra
3 debidamente reguisitada?

5i: Continua en la actividad 5
Mo
Mo: Continda en la actividad 4
4.- Regresa la Requisicion de
¥ suministros al Area Salicitante,
sefaldndele las inconsistendas
para que sea  debidamente
requisitada; regresando a  la
actividad nimero 1 de este
.

5.- Hella de recibida la
Requisicidn  de  Suministros,
anota  fecha vy hora  de
recepcian, entregando  una
copia de la misma al Area
Splicitante.

I 0 I Continda en la pagina 20
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Requisicion de Suministros para la contratacidn de servicios

Subdireccitn de Contral Direccdn de Jefatura de Coordinaciin de

Activi
de Adquisiclones Adquisiclones  Adquisiciones Adguisiclones ctividad

B.- Presenta la Requisicidn de Suministros a
cansideracion de la persona titular de la
Direccicn  de  Adguisiciones, para gue
5 determine el procedimiento de adguisicion
D SERLIT,

7. Recibe la Reguisicion de Suministros, la
l analiza y conforme a las caracteristicas de
los =ervicios a contratar, determina el
procedimiento de adguisician idoneo, Asigna
7 mediante el SAITE al compradeor que
realizard el procedimionto de adguisicitn, v
turna la Requisicidn a la persona titular de la
Jafatura de Unidad de Adguisiciones.

8.- Recibe la Requisicion de Suministros, la
rewisa y asienta su firma, turnadndala a la
8 persona titular de |l Coordinacion  de
Adoguisiciones, Servicios y Obra Publica, a
efecto de obtener su aprobacion y firma.

* 9.- Revisa la Requlsicidn de Suministros v
asienta su firma en el espacio de “Aprobs”

] v la regresa a la Subdireccion de Contral de
Requisicianes ¥ para continuar con s
Lrarmibe,

10.- Entrega el original de la Requisicidn de
Suministros con las firmas respectivas al
compradar que  llevard & cabo el
correspondiente pracedimiento de
adquisician, recabando su firma en copia
como acuse de recibo e informa a la
Direccidén  de  Adguisiciones  para  su
sepUimienta.

11.- A efecto de adjudicar los servicios
requeridaes v con base en sy naturalez, se
cantinuard can lo  establecido en  los
respectivos Manuales de Procedimientos.

FIN Termina el procedimiento
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
REQUISICION DE SUMINISTROS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. Requisicion: El SAITE genera automaticamente el nimero de folio consecutivo de
control asignado a la requisicion, considerando el nimero al inicio del
afio.

2.- Unidad Responsable | El SAITE genera autométicamente el nombre de la Unidad Responsable.

del Programa:

3.- Subprograma: El SAITE genera autométicamente el nombre del Subprograma.

4.- Solicitante: Anotar el nombre completo y firma del funcionario publico solicitante.

5.- Titular: Especificar en este espacio el nombre completo y la firma del titular del
area.

6.- Fecha: El SAITE registra la fecha (dia, mes y afio) en que el area solicitante
requisita el formato.

7.- Proyecto: Anotar el nombre del Proyecto.

8.- N° Consecutivo: Anotar el niumero consecutivo que le corresponde a cada articulo o
servicio solicitado.

9.- Cantidad Solicitada: Anotar la cantidad solicitada por cada articulo, material, suministro o
servicio enlistado.

10.- Unidad de Medida: Especificar la unidad de medida de los materiales, suministros o servicios
gue se estan solicitando, como: pieza, servicio, pagquete, metros, cajas,
etc.

11.- Descripcion: Anotar en forma clara, precisa y completa las especificaciones de cada
uno de los articulos o servicios requeridos.

12.- Justificacion: Asentar una breve justificacion del porque se requiere el bien o servicio
solicitado.

13.- Persona a quien se [Anotar el Nombre de la(s) persona(s) a quien se asignara(n) el (los)

asignara(n) el (los) | bien(es) o servicio(s) solicitado(s)
bien(es)

14.- Analiz6: Asentar la firma de la persona titular de la Direccion de Adquisiciones,
responsable de analizar las requisiciones recibidas para su atencion.

15.- Suficiencia Anotar el nimero de oficio, mediante el cual la Jefatura de Unidad de

presupuestal: Programacion y Presupuesto otorga la suficiencia presupuestal.

16.- Vo. Bo.: Asentar la firma de la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones emitiendo el visto bueno de la requisicion formulada; previo
analisis, validacion y certificacion de suficiencia presupuestal de los
funcionarios competentes para ello.

17.- Aprobd: Asentar la firma de la persona titular de la Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica, aprobando la requisicién formulada.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos para la Recepcion, Validacion y Tramite de
Requisiciones de Suministros, entrara en vigor el dia de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para la Recepcion, Validacion y Tramite de
Requisiciones de Suministros aprobado por el Pleno de la Comision de Administracién del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion mediante acuerdo 141/S5(17-V-2016) emitido en la Quinta Sesion
Ordinaria de 2016.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet 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 13 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, VALIDACION Y TRAMITE DE REQUISICIONES DE
SUMINISTROS, aprobado por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 085/S4(6-1V-2017), emitido
en la Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccién
General de Asuntos Juridicos. DOY FE

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

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

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

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

INDICE
Presentacion
Objetivo
Marco Juridico
Glosario
Descripcion del procedimiento

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

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

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

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

Transitorios
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PRESENTACION

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

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

Los procedimientos descritos en el presente Manual de Procedimientos son:

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

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

OBJETIVO

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

MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

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

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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e Acuerdo General para la aplicacion de la Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

GLOSARIO

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

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

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

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

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

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

ANEXO TECNICO: Documento emitido por el Area Solicitante y/o Area Técnica, mediante el cual
determina las caracteristicas, operatividad, funcionalidad y demas circunstancias que deben reunir los bienes,
servicios u obra publica requeridos por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO: Instrumento de la programacion-presupuestacion mediante el
cual se asignan recursos presupuestarios con base en las estructuras programaticas y administrativa
autorizadas.

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

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

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

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

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

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

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

AREAS PARTICIPANTES: Las Areas Juridica, Financiera, Solicitante y/o Técnica y de Adquisiciones, que
por disposicion del Acuerdo General participan en las diferentes etapas del procedimiento de Invitacién a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios.

ARRENDADOR: La persona fisica o moral que otorga al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, el uso, goce y disfrute temporal de un bien mueble, por un precio determinado en dinero.

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

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

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

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

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

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

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

CONTRATO: Acuerdo de voluntades que manifiestan por escrito y en comun, el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién y un proveedor, contratista, arrendador o prestador de servicios, en donde se
plasman diversos derechos y obligaciones reciprocas, asi como el objeto y las caracteristicas del bien o
servicio requerido, condiciones de pago, entrega, sanciones por incumplimiento y garantias, entre otros
aspectos.
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CONVOCATORIA: Documento a través del cual el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién
difunde su necesidad de adquirir bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma, para que proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, licitantes o
contratistas interesados, presenten sus propuestas técnicas y econémicas, asi como la documentacion legal y
contable, para suministrar los bienes o servicios requeridos.

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

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

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

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

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

DIRECCION DE ADQUISICIONES: Direccién de Adquisiciones, adscrita al Area de Adquisiciones.
DIRECCION DE LICITACIONES: Direccion de Licitaciones, adscrita al Area de Adquisiciones.

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

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

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

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

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

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

MATRICES DE CUMPLIMIENTO CUANTITATIVO: Lista de control de la documentacion legal, contable, y
requisitos técnicos y economicos solicitados en Bases, que sirve para hacer constar el cumplimiento
cuantitativo de la documentacion solicitada.
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OFICIO DE AUTORIZACION: Es el documento emitido por la Coordinacién de Adquisiciones, por el que
se autoriza al Area de Adquisiciones o al Area de Obras, segun corresponda, el inicio de un procedimiento de
licitacién publica.

LICITANTE: La persona fisica o moral que, en atencién a los intereses de un proveedor, prestador de
servicios o contratista, acude en su representacion a las diferentes etapas de los procedimientos de licitacion
publica.

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

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

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

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

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

REQUISICION: Documento elaborado por el Area Solicitante en el cual se determinan los bienes,
servicios u obra publica que requiere el Tribunal electoral.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

SECRETARIA TECNICA: Secretaria Técnica del Comité.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccién de
Licitaciones

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Adgquisiciones el
expediente de la Requisicion.

Revisa que la documentacion soporte esté
completa y que la suficiencia presupuestal
esté vigente.

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

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

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

b)

Requisicion de
Suministros
Presupuesto Base
Anexo Técnico

Suficiencia Presupuestal o
Anteproyecto de
presupuesto Autorizacién
de plurianualidad

Oficio de autorizacién

Oficio de solicitud de
recursos para publicar

Area de Adquisiciones

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

Oficio de autorizacién

Oficio de solicitud de
recursos

Coordinacion de
Adquisiciones

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

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

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

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

b)

Oficio de solicitud de
recursos para publicar
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6. Recibe el oficio de autorizacion firmado y lo
anexa al expediente.
7. Elabora a partir de la Convocatoria Tipo y de
lo e!u.to.rizado por la Coordinaci()n. de Oficio de autorizacion
Adquisiciones, el proyecto de Convocatoria de
Direccion de la licitacién publica
Licitaciones 8. Elabora, a partir de las Bases Tipo y el Anexo
Técnico proporcionado por el Area Solicitante
ylo Area Técnica, el proyecto de Bases de la | Proyecto de Convocatoria
licitacién publica. y Bases
9. Envia los proyectos de Convocatoria y Bases
al Area de Adquisiciones.
10. Recibe los proyectos de Convocatoria y
Bases, los revisa y:
a) Si no esta de acuerdo con alguno o
ambos proyectos, realiza los cambios
gue estime pertinentes y los devuelve a
la Direccion de Licitaciones para que se
proceda en los términos del siguiente
inciso.
b) Si esta de acuerdo con los proyectos,
Area de Adquisiciones realiza Ios.siguiente: _ ) Correo electrénico con
I.  Rubrica la Convocatoria y la envia Proyecto de Bases
a la Coordinacion de Adquisiciones,
quien continda en la actividad del
numeral 13.
Il.  Devuelve el proyecto de Bases a la
Direccion de Licitaciones para que
lo envie por correo institucional al
Area Solicitante y/o Area Técnica, y
continua en la actividad del
numeral 11.
11. Recibe el proyecto de Bases aprobado por el
Direccion de Area de Adquisiciones y lo remite por correo Bases
Licitaciones electrénico institucional al Area solicitante y/o
Area técnica.
12. Recibe el proyecto de Bases validado por el
Area de Adquisiciones, lo revisa y determina:
a) Si esta de acuerdo, otorga visto bueno y
lo devuelve a la Direccion de Licitaciones
mediante correo electronico institucional
Area Solicitante y/o para que prosiga en t.érminos de la
Area Técnica a(.:tlwdad del numeral 15; Bases
b) Si no estd de acuerdo, formula
observaciones y lo devuelve por correo
electronico institucional a la Direccién de
licitaciones para que ésta realice las
correcciones y continte en la actividad
del numeral 14.
13. Recibe la Convocatoria, la revisa y determina:
a) Si esta de acuerdo, firma
electronicamente la autorizacion y lo
comunica a la Direccion de Licitaciones
COORDINACION DE para que ésta proceda en términos de la
ADQUISICIONES actividad del numeral 15.
b) Si tiene observaciones, la devuelve a la
Direccion de Licitaciones para que la
corrija y regresa a la actividad del
numeral 7.
Direccién de 14. Recibe el proyecto de Bases junto con las

Licitaciones

observaciones formuladas por el Area
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

solicitante y/o Area Técnica, y realiza las
correcciones solicitadas.

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

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

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

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

Envia por medios electronicos al Diario Oficial
de la Federacion la Convocatoria firmada
electronicamente, y solicita su publicacion.
Solicita por oficio y por correo electronico a la
Coordinaciéon de Comunicacién Social, en su
caso, la publicacion de la Convocatoria en un
diario de mayor circulaciéon nacional o bien de
la entidad federativa que corresponda.

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

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

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

Convocatoria y Bases
(ultima versién)

Recibo de pago de
derechos de publicacion

Correos electrénicos

Evidencia de
publicaciones

Direccién de
Licitaciones

24.

25.

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

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

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

b) Sialgun el interesado en participar no se
encuentra inhabilitado, procede
inscribirlo al procedimiento y le entrega
en medio electrénico y/o fotocopia, las
Bases del procedimiento, la normatividad

Recibo de pago de Bases

Impresion de la pantalla
de la Secretaria de la
Funcion Publica
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26.

27.

aplicable vigente y demas
documentacion que el Area Solicitante
ylo Area Técnica haya dispuesto como
necesaria para la elaboracion de las
propuestas.
Anexa al expediente la evidencia de pago de
Bases y de la consulta a la pagina de Internet
de la Secretaria de la Funcién Publica.

Envia a la Tesoreria, los comprobantes de

pago de Bases para que elabore los recibos
oficiales.

Recibo del Tribunal
Electoral de pago de
Bases

Oficio o correo
electrénico de solicitud de
representantes

(se anexan Bases)

Tesoreria

28.

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

Recibos

Direccién de
Licitaciones

20.

30.

31.

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

Terminado el periodo de venta de Bases
verifica:

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

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

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

Servidor Publico
Autorizado

32.

33.

34.

35.

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

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

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

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

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

Da inicio al recorrido correspondiente y al

término de éste, elabora acta circunstanciada

en la cual recaba la firma de quienes
participaron.

Listas de Asistencia

Constancia de Asistencia
ala Visita
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36.

37.

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

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

Acta Circunstanciada

Direccién de
Licitaciones

38.

39.

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

Verifica si la Junta de Aclaraciones se llevara

a cabo de manera presencial o por

videoconferencia:

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

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

Solicitud de aclaraciones
de los participantes

Servidor Publico
Autorizado

40.

41.

42.

43.

44,

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

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

Verifica:

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

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

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

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

Correo electrénico

Listas de Asistencia y
Formato del Anexo M1

Acta Circunstanciada

Videograbacion del
evento.
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45.

46.

misma.

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

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

Servidor Pablico
Autorizado

47.

48.

49.

50.

51.

52.

En el lugar, dia y hora sefialados para
celebrar el Acto de Entrega y Apertura de
propuestas, preside el evento, el cual debera
celebrarse en sesi6on publica y ser
videograbado.

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

Verifica la asistencia de licitantes y determina:

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

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

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

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

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

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

Listas de Asistencia y
Formato del Anexo M1

Matrices de cumplimiento
cuantitativo

Acta Circunstanciada

53.

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

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

documento.

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

Si estdn completas las rabricas y firmas en las

propuestas técnicas y econdmicas, continda

sin mas tramite con el procedimiento.

Videograbacién del
evento

54.

55.

56.

57.

58.

Entrega la documentacion legal y contable, asi
como las propuestas técnicas y econémicas a
los representantes de las Areas participantes,
segun les corresponda, a efecto de que
determinen en las matrices de cumplimiento
cuantitativo, si cumplen o no con lo solicitado
en las Bases.

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

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

Verifica:

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

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

Se rubrica cada una de las fojas de las

propuestas técnicas y econdémicas

presentadas por los licitantes, por los
representantes del Area Juridica y de la

Contraloria, el servidor publico autorizado, y

por al menos dos de los licitantes.

Elabora Acta circunstanciada y recaba la firma

de quienes participaron en el evento,

entregando a cada uno de ellos una copia de
la misma.

Pone una copia del Acta circunstanciada a

disposicion de los licitantes en el lugar

designado para ello dentro de las
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59.

instalaciones del Area de Adquisiciones y
anexa la original al expediente.

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

Direccién de
Licitaciones

60.

Solicita por oficio a las Areas las Areas
Solicitantes y/o Técnica, Juridica y Financiera,
sus respectivos dictdmenes resolutivos asi
como la versiobn publica de los mismos,
adjuntando para ello la documentacion y
propuestas técnicas presentadas por los
licitantes.

Oficios de solicitud de
Dictamenes Resolutivos

Areas Solicitante y/o
Técnica, Juridicay
Financiera

61.

62.

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

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

Solicitud de dictdmenes
resolutivos.

Direccién de
Licitaciones

63.

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

Dictamen Resolutivo
Econémico

Area de Adquisiciones

64.

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

Dictamen Resolutivo
Econémico

Coordinacién de
Adquisiciones

65.

Recibe el dictamen resolutivo econémico, lo
revisa y determina:

a) Siesta de acuerdo, lo autoriza y envia a
la Direccién de Licitaciones para que lo
considere en el Informe Ejecutivo y la
Propuesta de Adjudicacion. Continde en
la actividad del numeral 66.

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

Dictamen Resolutivo
Econémico

Direccién de
Licitaciones

66.

67.

Recibe los Dictamenes Resolutivos y los
anexa al expediente.

Verifica:

a) Si existe cuando menos un licitante cuya
documentacién y propuestas cumplan

Dictamenes
Resolutivos Legal,
Financiero, Técnico y
Econémico
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68.

cualitativamente con lo solicitado en
bases se procede con la actividad del
numeral 68.

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

Elabora proyecto de Informe Ejecutivo en el

gue incluye la propuesta de adjudicacion, y lo

remite al Area de Adquisiciones.

Proyecto de Informe
Ejecutivo y Propuesta de
Adjudicacion.

Area de Adquisiciones

69.

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

Informe ejecutivo

Coordinacién de
Adquisiciones

70.

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

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

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

Comité

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

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

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

Acuerdo del Comité

Direccién de
Licitaciones

71.

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

Acuerdo del Comité

Servidor Pablica
Autorizado

72.

73.

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

Elabora las listas de asistencia de las y los
servidores publicos, asi como de los licitantes
gue asistan, recabando de todos ellos sus
firmas y solicitantes a los segundos suscribir

Listas de asistencia y
Formato del Anexo M1
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74.

75.

76.

77.

el formato del Anexo M1.

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

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

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

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

Acta de Notificacién
del Fallo

Videograbacion del
evento.

Direccién de
Licitaciones

78.

79.

Verifica:

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

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

Recibe los documentos solicitados a los

licitantes adjudicados, elabora oficio para

requerir al Area Juridica la elaboracion del o

los contratos respectivos, y lo envia al Area de

Adquisiciones.

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

Archivos electrénicos de
las videograbaciones

Area de Adquisiciones

80.

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

Oficio

Direccién de
Licitaciones

81.

82.

83.

84.

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

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

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

Resguarda copia de las videograbaciones en
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el expediente.

Direccién de
Licitaciones

85.

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

Oficio de autorizacion
para declarar desierto el
procedimiento

Area de Adquisiciones

86.

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

Oficio de autorizacion
para declarar desierto el
procedimiento

Coordinacién de
Adquisiciones

87.

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

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

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

Oficio de autorizacion
para declarar desierto el
procedimiento

Direccién de
Licitaciones

88.

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

Acta de notificaciéon de
declaratoria desierta

Servidor Publico
Autorizado

89.

90.

91.

92.

93.

94.

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

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

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

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

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

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

Direccién de

95.

Notificada la declaratoria de desierto del
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Licitaciones

procedimiento, elabora oficio por el que
pregunta al Area solicitante si persiste su
necesidad de adquirir o contratar los bienes
y/o servicios requeridos y determina:

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

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

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

II.  En la hip6tesis de que una o varias
partidas sean declaradas desiertas
y el importe de éstas se ubique
dentro del monto de actuacion
autorizado por la Comision para las
adjudicaciones directas, devuelve
el expediente a la Direccion de
Adquisiciones para que, de
conformidad al manual
correspondiente tramite una
adjudicacion directa y, se da por
terminado el procedimiento.

Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

Area de Obras

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe la peticién por parte del area solicitante y se
turna a la Direccion de Proyectos.

Solicitud de obra
publica o servicios
relacionados con la

misma.

Direccion de
Proyectos

Recibe la solicitud y verifica que la documentacién
soporte esté completa.

¢,Cuenta con todo el soporte documental?

No: Solicita a la Subdireccion de Obras que realice el
proyecto ejecutivo, que contendra catdlogo de
conceptos, planos, términos de referencia,
especificaciones generales y particulares, presupuesto
base. Continta en el paso 3.

Si Si: contindia en la actividad 8.

Correo electrénico y
turno

Subdireccion de
Obras

Recibe la solicitud de elaboracion de proyecto, lo
elabora y lo envia a la Direccién de Proyectos para su
revision.

Proyecto (términos de
referencia, alcances
ylo disefio, planos)

Presupuesto base
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS
4. Recibe el Proyecto y el Presupuesto base y verifica:
¢ El proyecto tiene observaciones? Proyecto (términos de
Direccion de No. Presenta el proyecto al area solicitante, solicita el | referencia, alcances
Proyectos visto bueno y pasa a la actividad 5. ylo disefio, planos)
Si. Sefiala a la Subdireccién de Obras las razones para| Presupuesto base
Su ajuste y regresa a la actividad 3.
5. Recibe el proyecto lo revisa y, en su caso, otorga el
visto bueno.
¢El area esta conforme con el proyecto?
Area Solicitante No: Indica a la Direccion de Proyectos sus Visto bueno
observaciones y regresa a la actividad 4.
Si: Otorga su visto bueno mediante su firma y continda
en la actividad 6.
. -, 6. Contando con el visto bueno del &rea solicitante turna el
Direccién de . S
proyecto y el presupuesto base a la Subdireccion de Turno
Proyectos
Concursos.
Oficio de solicitud de
. - 7. Recibe el presupuesto base, elabora oficio de solicitud certificacion de
Subdireccién de " . . P SN N
al Area Financiera de Certificacibn de Suficiencia suficiencia
Concursos ) < .
Presupuestal y lo somete a firma del Area de Obra. presupuestal al area
Financiera
8. Recibe el oficio de solicitud de Certificacion de
Suficiencia Presupuestaria y, en su caso, lo firma. Solicitud de
¢ El oficio fue firmado? certificacion de
Area de Obras Si: lo envia al Area Financiera y continda en la actividad suficiencia
0. presupuestal al Area
No: Indica a la Subdireccién de Concursos las razones Financiera.
para su ajuste y regresa a la actividad 7.
9. Recibe oficio y, en su caso, otorga Certificacion de
Area Financiera Suficiencia Presupuestaria y lo notifica al Area de Oficio
Obras.
10. Recibe oficio del Area Financiera y verifica:
¢ Cuenta con suficiencia presupuestaria?
No: indica a la Subdireccién de Concursos elaborar
Area de Obras oficio para so]|C|tar adecuacion pres.u'puestarla comtorme Turno
a los Lineamientos para la realizacion y aprobacion de
adecuaciones presupuestarias en el Tribunal Electoral.
Continda en la actividad 11.
Si: Continua en la actividad 16.
11. Elabora el oficio en que solicita a Secretaria -
. . . h . S Oficio para
Subdireccién de Administrativa que  autorice una  adecuacion adecuacion
Concursos presupuestgr_lg, y lo remite a la Direccion de Proyectos presupuestaria
para su revision.
12. Recibe, revisay, en su caso lo rubrica.
¢ El oficio fue rubricado? -
: ‘2 . . . ) Oficio para
Direccion de Si: Lo remite a la Jefatura de Unidad para su firma. adecuacion
Proyectos Continua en la actmdgd 13.’., presupuestaria
No: Sefiala a la Subdireccion de Concursos las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 11.
p 13. Recibe, revisa, y en su caso y firma el oficio. ici
Area de Obras o ! y y Oficio para
¢ El oficio fue firmado? adecuacion
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Si: Lo envia a la Secretaria Administrativa. Continua en presupuestaria
la actividad 14.
No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 12.
Secretaria 14. Recibe el oficio, lo analiza e instruye al Area Financiera Oficio para
L . A adecuacion
Administrativa otorgar la Suficiencia Presupuestal. .
presupuestaria
15. Remb((aj (|E|’Cel’tlfl.Cad0'de Su_f|C|enC|a Plresunggstal _c’ie Proyecto de oficios de
Area de Obras parte del Area Financiera e instruye a la S.lf FECCION | "3 utorizacién de inicio
de Concursos elaborar el oficio de autorizacion de inicio S
o S T del procedimiento
del procedimiento de Licitacion Publica.
16. Elabora el proyecto de oficios de autorizacion de inicio
. . del procedimiento (incluyendo version publica) de | Proyecto de oficios de
Subdireccion de L - ; S gy o
Licitaciobn Publica, para firma de la Coordinacién de | autorizacion de inicio
Concursos o . - - T
Adgquisiciones y los envia a la Direccion de Proyectos | del procedimiento
para su revision.
17. Recibe el proyecto de oficios de autorizacion de inicio
del procedimiento (incluyendo version publica) de inicio
para su revision.
¢Existen observaciones al proyecto de oficios de p 1o de oficios d
Direccién de autorizacion de inicio del procedimiento (incluyendo r()tyepo _’eodlu_os ae
Proyectos version publica)?: autorizacion de inicio
- . P o, del procedimiento
No: Rubrica y remite al Area de obras y continta en la
actividad 18.
Si: Sefala a la Subdireccion de Concursos las razones
para su ajuste y regresa a la actividad 16.
18. Revisay, en su caso, rubrica los oficios de autorizacion
de inicio del procedimiento (incluyendo version publica).
, Los oficios de autorizacion (incluyendo version publica -
¢ ; 5 ( y P ) Oficios de
" fueron rubricados? T -
Area de Obras . . L - autorizacion de inicio
Si: Los envia a la Coordinacion de Adquisiciones para P
N e - del procedimiento
su autorizacién. Contintia con la actividad 19.
No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para su ajuste y regresa a la actividad 17.
19. Recibe los oficios de autorizacion de inicio del
procedimiento (incluyendo versién publica), los revisa vy,
en su caso, los autoriza mediante su firma:
¢Los oficios (incluyendo version publica) fueron
. L, firmados? Oficios de
Coordinacién de B . L . L L
i Si: autoriza el inicio del procedimiento, devuelve los | autorizacion de inicio
Adquisiciones . o L - P
oficios de autorizacion de inicio del procedimiento al del procedimiento
Area de Obras quien lo remite a la Subdireccion de
Concursos. Continda en la actividad 20.
No: sefiala al Area de Obras las razones para su ajuste
y regresa a la actividad 18.
20. Recibe los oficios de autorizacién de inicio del Oficios de
Area de Obras procedimiento y los remite a la Subdireccion de | autorizacion de inicio
Concursos para la elaboracién de bases y convocatoria. del procedimiento
. - 21. Recibe oficios de autorizacion de inicio del Oficios de
Subdireccién de L . S o L
procedimiento, los anexa al expediente e inicia la| autorizacion de inicio
Concursos ., . L
elaboracion del proyecto de bases y convocatoria. del procedimiento
22. A partir de las bases tipo y considerando el contenido [ Proyecto de Basesy

Subdireccion de
Concursos

del Presupuesto Base, elabora el proyecto de Bases del
Concurso de Licitacién Publica, mediante las cuales
proporciona a los participantes la descripcion detallada
del catadlogo de conceptos, términos de referencia,

Convocatoria

Correo electrénico
con Proyecto de
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23.

24.

especificaciones particulares y generales, planos, asi
como, los requisitos que deben reunir las propuestas
técnicas y econdmicas, la documentacion contable y
legal, estableciendo el dia, hora y lugar en que se
llevaran a cabo los diversos eventos y sefialando
detalladamente las formalidades o requisitos del
procedimiento.

Con base en lo autorizado por la Coordinacion de
Adquisiciones, elabora el proyecto de Convocatoria en
la que establece la fecha, lugar y hora en la que se
llevardn a cabo los eventos, asi como diversos
requisitos para poder participar en el concurso.

Envia el proyecto de convocatoria y bases por correo
institucional a la Direccion de Proyectos para sus
comentarios.

Convocatoria y Bases

25.

Direccion de
Proyectos

Recibe y revisa las bases y la convocatoria.

¢Las bases y/o convocatoria tienen observaciones?

NO: Las remite al Area de Obras para su revision.
Continda en actividad 26.

Sl: Sefala a la Subdireccién de Concursos las razones
para su ajuste y regresa a actividad 22.

Proyecto de
Convocatoria y Bases

26.

Area de Obras

Recibe y revisa la Convocatoria y las Bases.
¢Las bases y/o la convocatoria tienen observaciones?

NO: Las avala y las remite a la Coordinacion de
Adquisiciones para su aprobacion. Continla en
actividad 27.

Sl: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones para
Su ajuste y regresa a actividad 25.

27.

Coordinacion de
Adquisiciones

Recibe y revisa la convocatoria y las bases y, en su
caso, las aprueba.

¢Las bases y convocatoria son firmadas?

Sl: Las autoriza con su firma y las devuelve al Area de
Obras. Continta en actividad 28.

NO: Sefiala al Area de Obras las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a actividad 26.

Convocatoria y bases
firmadas

Area de Obras 28.

Recibe firmadas la convocatoria y las bases y las remite
a la Subdireccion de Concursos.

29.

30.

Subdireccién de
Concursos

31.

32.

33.

Se elabora oficio dirigido a la Direccién de Licitaciones
solicitando la publicacion de las bases y la convocatoria
en el DOF.

Solicita a la Direccion de Licitaciones que se remita a la
Coordinacion de Comunicacion Social, la publicacion de
la convocatoria en un diario de mayor circulacion
nacional.

Solicita mediante correo electrénico al Area de
Sistemas, la publicacion de las bases y la convocatoria
en el sitio web del Tribunal Electoral para que cualquier
interesado pueda participar.

Obtiene evidencia de la publicacion en el DOF, portal de
internet del Tribunal Electoral y en su caso del diario, y
los archiva en el expediente de la licitacién.

Elabora oficio que envia a las areas del Tribunal
Electoral que participan en la Licitacion Publica,

Solicitud de
publicacion en el
DOF, en Sitio Web
del Tribunal Electoral
y/o en un diario de
circulacion nacional
de la convocatoria.

Oficio para éreas del
Tribunal Electoral con
Bases del
Procedimiento
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mediante el cual solicita la designacién de un
representante de cada una de dichas &reas para que
asista a los eventos que se llevaran a cabo. A dicho
oficio se anexa la convocatoria y las bases del
procedimiento respectivo.

Direccién de
Licitaciones

34.

35.

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

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

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

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

Copia del recibo
emitido por la
Tesoreria con firma.

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

Direccién de
Proyectos

36.

37.

Verifica si se adquirieron bases:

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

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

Designa a la o a el servidor publico de su adscripcién

para que lleve a cabo la o las visitas al lugar en que se

llevaran a cabo los trabajos, en el dia, hora y lugar
sefialado en la convocatoria y en las bases.

Recibo Oficial

Servidor publico
autorizado

38.

39.

40.

41.

42.

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

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

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

Expide a los participantes que acudan a la visita

constancia de asistencia.

Verifica:

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

b) Si a la visita no acudié algin participante, se
solicita a Coordinacién de Adquisiciones declarar
desierto el procedimiento, ver actividad 87.

Listas de Asistencia

Acta de visita de obra

Constancia de Visita

Servidor publico
autorizado

43.

Recibe las solicitudes de aclaracién de bases, enviadas
por los participantes al correo electronico sefialado en
las mismas o presentadas en forma escrita en el Area

Solicitud de
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

de Obras, y las envia a las areas correspondientes para
que den respuesta a los cuestionamientos que les son
planteados.

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

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

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

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

Recaba la videograbacion del evento.

Aclaraciones de los
participantes
Listas de
Asistencia

Acta de junta de
aclaraciones

Videograbacion del
evento.

Servidor publico
autorizado

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.
59.

El servidor publico autorizado preside el Acto de

Entrega y Apertura, el cual se llevara a cabo en sesion

publica, en la fecha, hora y lugar sefialados en la

convocatoria y en las bases.

Elabora las listas de asistencia de los servidores

publicos y de los participantes y recaba las firmas.

Verifica la asistencia de los participantes:

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

b) Si se presentd a entregar documentaciéon vy
propuestas cuando menos 1 participante se
continda en la actividad 53.

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

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

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

Recaba la videograbacion del evento.

Entrega a la Subdireccion de Concursos la

Listas de asistencia

Acta de entrega y
apertura de
propuestas

Videograbacion del
evento
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documentacion presentada por los concursantes para
su resguardo.

Subdireccién de
Concursos

60.

61.

62.

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

Elabora oficios mediante los cuales la Coordinacion de
Adquisiciones solicita al Area Juridica y al Area
Financiera los dictamenes resolutivos legal y financiero,
respectivamente (version completa y version publica).
Para tal efecto, anexa a dichos oficios copia de la
documentacion legal y contable presentada por los
concursantes que cumplieron con los requisitos
cuantitativos para su andlisis cualitativo. Continda en la
actividad 64.

La documentacién técnica y econémica se entrega a la
Subdireccion de Obras para la elaboracion de los
Dictamenes Resolutivos Técnico y Econémico. Contintda
en la actividad 63.

Expediente

Proyecto de oficios de
solicitud de dictamen

Documentacion
técnica y econdémica

Subdireccion de
Obras

63.

Recibe la documentacion y realiza la evaluacion técnica
y economica elaborando el proyecto de Dictamen
Resolutivo Técnico y Econémico y lo envia a la
Direccion de Proyectos para su revision y autorizacion.
Contindia en la actividad 71.

Proyecto de
Dictamenes
Resolutivos Técnico-
Econémico

Area de Obras

64.

Recibe los proyectos de oficio y, en su caso, los rubrica.
¢ El oficio fue rubricado?

Si: Los envia a la Coordinacion de Adquisiciones.
Continua en la actividad 65.

No: Sefiala a la Subdireccion de Concursos las razones
para el ajuste correspondiente y regresa a la actividad 61.

Proyecto de oficios de
solicitud de dictamen

Coordinacion de
Adquisiciones

65.

Recibe los proyectos de oficio y, en su caso, los firma:

¢ El oficio fue firmado?

Si: Los devuelve al Area de Obras para su notificacion.
Continda en la actividad 66.

No: Sefiala al Area de Obras las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a la actividad 64.

Oficios de solicitud de
dictamen

Area de Obras

66.

Recibe los oficios y los notifica al Area Juridica y al Area
Financiera.

Oficios de solicitud de
dictamen

Area Juridicay
Area Financiera

67.

68.

Reciben el oficio de solicitud de Dictamen Resolutivo,
junto con las copias de la documentacion presentada
por los concursantes.

Revisan y elaboran sus respectivos Dictdmenes
Resolutivos y los envian al Coordinacion de Adquisiciones
dentro de los 5 dias habiles siguientes a su recepcion,
para ser tomados en cuenta en el Informe ejecutivo.

Coordinacién de | 69.

Adquisiciones

Recibe los dictamenes resolutivos Legal y Financiero, y
los turna al Area de Obras.

Dictamenes
Resolutivos Legal y
Financiero

Area de Obras

70.

Recibe los dictamenes resolutivos Legal y Financiero y
los turna a la Subdirecciéon de Concursos. Contindia en
la actividad 73.

Turno

Direccion de
Proyectos

71.

Recibe y revisa los Proyectos de Dictamenes
Resolutivos Técnico y Econdmico.

¢Los Proyectos de dictdmenes fueron autorizados?

Si: Los envia al Area de Obras para su validacion, y
continda en la actividad 72.

No: Sefiala a la Subdireccion de Obras las razones para
el ajuste correspondiente y regresa a la actividad 63.

Proyecto de
Dictamenes
Resolutivos Técnico y
Econémico

Area de Obras

72.

Recibe, revisa y, en su caso, valida los dictamenes
Técnico y Econémico.

¢ Los Dictamenes fueron validados?

Si: Los envia a la Subdireccion de Concursos. Contindia
en la actividad 73.

Dictamen Resolutivo
Técnico y Econémico
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No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para el ajuste, y regresa a la actividad 71

Subdireccion de
Concursos

73.

74.

Recibe los dictamenes resolutivos Legal, Financiero,

Técnico y Econdmico; los anexa al expediente y verifica:

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

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

Elabora el Proyecto de Informe Ejecutivo, sefialando la

propuesta de adjudicacién en términos de lo dispuesto

por el articulo 66 del Acuerdo General; junto con los 4

Dictdmenes Resolutivos y lo remite a la Direccion de

Proyectos.

Dictamenes
Resolutivos Legal,
Financiero, Técnico y
Econémico

Proyecto de Informe
Ejecutivo y Propuesta
de Adjudicacion

Direccion de
Proyectos

75.

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

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

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

Proyecto de Informe
Ejecutivo y Propuesta
de Adjudicacion

Area de Obras

76.

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

¢ El Informe Ejecutivo fue firmado?

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

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

Informe Ejecutivo y
Propuesta de
Adjudicacién

Areade
Adquisiciones

77.

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

Informe Ejecutivo y
Propuesta de
Adjudicacion

Comité

78.

Recibe el Informe Ejecutivo y propuesta de
adjudicacion; efectta su valoracién y determina:
JAutoriza la emision del fallo?

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

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

Acuerdo del Comité

Area de Obras

79.

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

Turno

Servidor publico
autorizado

80.

81.

82.

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

Da a conocer el fallo a los asistentes mediante la lectura

los servidores

Acta circunstanciada
de notificacion del
fallo

Listas de Asistencia

Acta circunstanciada
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del Acta circunstanciada de notificacién del fallo.

de notificacién del

83. Solicita al o a los participantes adjudicados sus fallo
comprobantes de domicilio. En caso de que el o los Videograbacion
participantes adjudicados no asista al evento, se le del evento
notificaré via correo electronico.

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

85. Recaba la videograbacion del evento.

86. Una vez recibida la documentacién sefialada en el

Subdireccién de numeral ante’rlpr, elabora of|C|o_ ,medlante el cual solicita Oficio de solicitud de
al Area Juridica la elaboracion del o los contratos
Concursos : . o L contrato
respectivos. A dicho oficio anexa la documentacién
necesaria para la elaboracion del contrato.

87. En caso de que no se hayan presentado participantes a
la visita de obra obligatoria a las instalaciones, que no
se haya presentado al menos una propuesta, que .

) ya p prop - A Proyecto de oficio de
ninguna propuesta obtenga resultados favorables en -
. - L . . . Solicitud de
Subdireccién de todos los dictimenes resolutivos o si los precios o
- autorizacion para
Concursos propuestos no fueran solventes en ninguna propuesta, .
. . L declarar desierta la
se procedera a declarar desierto el procedimiento; por lo L
T s licitacion publica
que elabora el proyecto de oficio de solicitud de
autorizacion para declarar desierto el procedimiento y lo
envia a la Direccién de Proyectos para su revision.

88. Recibe proyecto de oficio de solicitud de autorizacion
para declarar desierto el procedimiento y lo revisa. o
¢ El oficio fue rubricado? Proyg‘gﬁcgﬁdoggo de

Direccion de Si: Lo envia al Area de Obras para su firma. Continda torizacié
Proyectos en la actividad 89 autorizacion para
o declarar desierto el
No: Sefiala a la Subdireccion de Concursos las razones procedimiento
para su ajuste correspondiente y regresa a la actividad
87.

89. Recibe y revisa el oficio de solicitud de autorizacion
para declarar desierto el procedimiento y, en su caso, lo
firma. Proyecto de oficio de
¢ El oficio fue firmado? Solicitud de

Area de Obras Si: Lo remite a la Coordinacién de Adquisiciones para autorizacion para
su autorizacién y continia en la actividad 90. declarar desierto el
No: Sefala a la Direccion de Proyectos las razones procedimiento
para su ajuste correspondiente y regresa a la actividad
88.

90. Recibe y revisa el oficio para declarar desierto el

procedimiento y, en su caso, lo autoriza. o o
. L ¢ El oficio fue firmado? Oficio o_Ie S_O,l'C'IUd de
Coordinacion de Si- L ia al Area de Ob inst | tificaci autorizacion para
Adquisiciones dl.d 0 Ienvtla a q r%a e ; réls ? |r'13 ruytla a ?O.Ij'cjgin declarar desierta la
e declara orla’ e desierto. Continda en la activida 91 licitacién publica
No: Sefiala al Area de Obras las razones para su ajuste
correspondiente y regresa a la actividad 89.
. - o . Comunicado de
91. Recibe el oficio de autorizacién para declarar desierto el -
o L o s procedimiento de
Area de Obras procedimiento y lo notifica a los participantes y a las o
. L L Licitacion Publica
areas que participaron en la Licitacion Publica. .
desierta
92. Una vez notificada la declaratoria de procedimiento

Subdireccion de
Concursos

desierto, se podréa realizar una segunda convocatoria
para realizar un segundo procedimiento de Licitacién
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93.

Publica o se efectuara la contratacion mediante el
procedimiento de invitacion a cuando menos tres
contratistas. En la hipotesis de que también sea
declarado desierto, el Comité podra autorizar su
adjudicacion directa a propuesta del Area de
Adquisiciones.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Licitacion Piblica para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios (excepto
los relacionados con obra piblica)

Coordinacidn de
Adguisidones

Airea de Adguisiciones R cron de Actividad
Licitaciones

-
Lo Nae >, Inicia procedimiento
- 1. Recibe de la Direccian de
Adguisiciones la Reguisicidn
+ 1
2. Revisa que la documentacidn
sopone esté completa v que la
suficlencla presupuestal  eslé
NO 1 vigents,
P -
. al Sl _esta I::Jr_np&eta. la
\\// documertacion v vigents  Ia
suficenda presupuestal, acusa de

recibigo el expediente y continda
en |a acdlividad dal numeral 3;

By S no esta complela la
documentacidn wo o vigente  la
suficenda presupuestal, o recibe
o expediants, sefiala 1o gue hace
falta ¥ lo regresa a la Direccion de
Adquisicionas para gue se inlegre
correctamente el expediente y se
regresa a la actividad del numeral
1.

3. Elabara proyecios de oficio de
alorizacion vy de solicitud de
reCUrs0s SCondmicas para pagar
la publicacion de la convocatoria
en =l DOF, vy los envia al Area de
Adguisiciones,

4, Recibe los proyvecics de ofico
de autonzacidn v de solictud de
recursos economicos para pagar
4 - la publicacién de la convocatoria
en el DOF, los revisa y &0 5U caso
realiza los ajustes que considers
necesarios, rubnca vy emvia a la
Coordinacién de Adguisiciones.

0
Continda en la pagina 60.
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Licitacidn Plblica para la Adguisicién de Bienes, Amrendamientos y Contratacion de Servicios (excepto los relacionados con

Coordinacion de
Adquisiciones

Area de Adquisiciones

obra publica)

Direccidn de
Licitaciones

Actividad

5. Recibe los provecios de
aficio, los revisa y

aj Si esta de acuerdo:

l. Firma al oficio de
autorizacien v lo envia a la
Dirgccian de  Licitaciones
para  confiruar  en  la
actividad del numeral &

Il Fima el oficic de
aalizitud de el T
ecolmicss para pagar la
publicacisn de Ia
convecatonia en el DOF, v lo
anvia & la Secrataria
Administrativa

B} Si ne estd de acuerdo con
alguno o ambes proyectos de
aficio, ks devuelve jntc con
sus  chservaclones a  la
Direccion de Licitaciones para
que se procada en ermines de
la actividad del numeral 3.

6. Redbe el ofico de
autonzacién fimado v 1o anexa
al expediente.

T. Elabara a parlir de Ia
Convocatoria Tipa v de o
autorizade por la Coondinacion
de Adquisiciones, el prayecto
de Convocatoria de la licitacion
puElica

expedients.

8. Elabora, a partir de las Bases
Tipa vy &l Anexo  Técnico
proparcicnads por el Area
Solicitanie yio Area Téonica, &l
proyects de Bases de la
licitacion phblica.

Caontinta en la pagina 61.
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Licitacidn Publica para la Adquisicidn de Bienes, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios (excepto los
reladonados con obra publica)
Coordinacién de Direccion de

Area de Adquisiciones Licitaciones Actividad

Adquisiciones

9. Emvia los proyectos de
3 Corvocatoria v Bases al Area
de Adquisiciones,

10. Recbe los provecltos de
Comnvocatora v Bases, los

revisa 'y
5 /\\ a) Si no esta de acuerdo
" - 0 + con alguno o ambos
\\/ prayectos, realiza los cambics
que estime perinentes vy los
devualve a la Direccion de
NO Licitaciones para gue se

pracada en los Erminos del
siguiente inciso,

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

|. Rubrica la Convocaioria v
la envia a la Coordinacion
de  Adguisicionss, quien
continta en la actividad del
numeral 13,

Il Devuelve & proyects de
Basaz a la Direccion de
Licitaciones para gque Io
anvia paE cores
institucional al frea
Solicitante yia Area
Técnica, v continua en la
actividad del numeral 11.

11. Recibe & proyecto de
Bazes aprobade por el Area de
s 11 Adquisiciones v lo remite por
coren elactréonico instilusonal
al Area solicitante wio Area
técrica

@ Continua en la pagina 62,
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Licitacidn Piblica para la Adguisicddn de Bienes, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios (excepto los reladonados
conh obra plblica)

Area 5u|_|t|t.ante v/o Cclurdl_r?t_lun de D_Ir.EtEI.IJI't de Actividad
Tecnica Adguisidones Licitaciones
12. Recbe e proyecto de
Bases validado por &l Area de
Adguisiciones, o revisa vy
detemming:
Desztucndn

Bl
a) Si esta de acuerdo,
ctorga wisto busno v o
devuelye a la Direccién de

Licitaciones mediante cormeo
glectronico  instilucional para
al Gue prosiga en téminos de la
actividad del numeral 15;

b} Si no esta de acuerdo,
formula cbservaciones v lo
“ devieha por coran
elecirénico institucional a la
Direccidn de liclaciones para
que esta realice las
corecoones y continde en la
actividad del numeral 14,

13, Recibe la Cormmocatoria, la

Dusacsrde revisa y delermina:
by
] g T . .

</ a) Si esta de acuerdo,
frma elecironicamants la
autorzaciaon ¥ 1o comunica a
la Dirgccion de Lictaciones

I acuerdo
a para que ésta proceda en

termines de la actividad del
numeral 15,

b) Si tiene cbservaciones, la
devualve a la Direccian de
Licitaciones para que la corrija
y regresa a la actividad dal
numeral 7.

14. Recibe el proyecte de
Bazes  junlo con las
» 12 obsarvaciones formuladas por
el Area solicitante wo Area
Técnica, vy realiza las
carreccicnes salizitadas.

15. Redbe la Convocatoria v
Bases autorizadas, las
mmprime vy las  anexa  al
expediente comespondienta.

[ 63 ] Continga en la pagina 63,

h
A
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Licitacién Pablica para la Adquisiddn de Bienes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios (excepto los relacionados con
obra pablica)
Coordinacion de
Adquisicdiones

Area de Adquisiciones Direccidn de Licitaciones Actividad

16, Solcita en la pagina de
internet del DOF la cotizacién
para publicar la Canvosatora vy
i6 por esa misma wia recbe [a
colizacion.,

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

18. Realiza =l pago de dereches
por publicacin, ya sea en el
banco o por  transferenca
electranica, vy valida en internet
gua @l page aparezca  coma
realizado para con ello justifica al

gasto

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

h i 20, Solicita por oficia y por comreo
electrénice a la Coordinacidn de
n Comunicacidn Social, en U casa,
la publcacan de la Convecatona
en un diario de mayeor croulacion
nacional o bien da la enlidad
federativa gue corespanda.

21, Anexa al expediante los
documentos generados para (&
publicacién de la Convocatoria.

- Continua en la pagina 64.
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Licitaddn Puablica para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios (excepto los relacionados con
obra pablica)
Coordinacion de
Adquisiciones

Area de Adquisiciones Direccidn de Licitaciones Actividad

22, Eolicita meadiante corrao
electrénice al Area  de
Sistemas, la publicacién de la
Camvocatona v de las Bases
an al partal da intarmet del
Tribunal Electoral.

23. Obtiene evidencia de la
B publicacian en el Diaria Oficial
de la Faderacidn, en al portal
de  Intemet  del  Tribunal
Electeral v an su case en el
peradico, v los archiva en el
expedients de la licitacian.

L3 24. Recibe de los interesados
en parbicipar en la licitacion,
durante el pariode establecido
en la  convocatoria, el
comprobante  ce  pago  de
Bases realizado en al banco o
por transferencia electronica,
asl como su Registre Federal
de Confribuyentes (RFC).

Continda en la pagina 65.
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Licitacidn Pdblica para la Adguisicdidn de Bienes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios (excepto los
relaclonados con obra plblica)

Coordinacion de Direccion de
Adquisciones Licitaciones

v 25. Verifica que los interesados en

participar en el procedimients, no
s encusntren inhahilitados en la
pagina de Internet de la Secretaria
de la Funcidn FPublica:

Tesorena Actividad

al Si alguno de los
interesados  en participar e
encuentra  inhabilitado, elabaora
oficio madiante el cual 8 expone
les motivos par el gue no se pueds
inscriir &l procedimiento v e
devuelve los documentos que haya
presentado

b S algon el interssado en
participar o s&  encuentra
inhakilitade, procede inscnbirlo al
procedimients v le enfrega en
medio electronico ve fotocopia, las
Basas  del  procedimiento,  la
normatividad aplicable vigente
demas doecumantacian que el Area
Solicitante ywo Area Técnica haya
displeslo como necesaria para la
elaboracion de las propuestas

26. Anexa al expediente |a
L evidencia de pago de Bases y de
las consulta a la pagina de
Internet de la Secrstana de la
Funcion Pablica.

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

28. Recibe los comproctantes de
page de Bases, realiza los recibos
oficiales y los envia a la Direcoion
de Licitacicnes.

E £ ] Continda en la pagina 66,
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Licitacidn Piblica para la Adquisicion de Bienes, Amrendamientos y Contratacidn de Servicios (excepto los reladonados con obra
publica)
Servidor Publico Direccion de

Autorizado Licgtacones Activiad

Coordinacién de Adquisiciones

29. Recibe de la Tesoreria los
recbos de pago de Bases, y los
resquarda para su  postenor
entrega a los participantes

ise 30, Terminado el perodo de
SHI/ Baes? venta de Bases venfica:
o

a) Si cuando menos  un
ineresado adquind Bases.
Mok Continda en la actwdad del
numeral 32.

b Si no se adquineron
bases, proceds a  soliclar
autonzackon para declarar desierto
gl procedimiento. En este caso
continda an la actvidad del
numeral 86,

31. Requiers a las  Areas

Paricipanles, por ofico o por
" cormeo elecirénico, a que designen
A un representants  para  que

asista a los evenlos qQue por
dsposioon del Acwerdo General
deban atender.

32. Presade la o las wistas que se
llewaran a cabo en los dias, horas.
y lugares sefialados en la
Convocatoria v kas Bases.

L 33. Elabora las kstas de asislencia
de las v los senidores puablicos,
n asi como de los participantes que
asistan, recabando de fodos ellos
5Us firmas:

Lk
m r
: ,: Continda en la pagina 67.
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Licitacidn Pablica para la Adquisiddn de Bienes, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios (excepto los reladonados con
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Coordinacibnde o yuor pablic Autorizado T Actividad
Adquisciones Lidtadones

34. Verfica conforme a I
canvocatoria y las bases de la
licitacian pablica ko siguiente:

a) Si la visita es obligatoria
y no acudid cuands menos 1
interesada en participar, asienta
2 > BS asa situacion  en el Acla
drounstanciada v procede &
informar  a la  Direcclén  de
Licitaciones para que  solicile
autarizacian para declarar
bl desierio el procedimiento,
canfinia  =n la  actvidad
del nurmeral 86.

by Si acudid cuando menas 1
interesado  en  padicipar, ©an
independencia de que la visita
s@a o o abligatora, continda en
la actividad del numeral 35.

¥ 35. Da inlckx al  recormdo
carrespandiente y al erming de
EL eslte, elabora acta
drcunstanciada en la cual recaba
Ia firma de quienas particparch.

36. Elabora una constancla de
asistencia para cada uno de los
p panicipantes que acwdan, la cual
entrega a cada uno de elles junio
can una copia  del  Acdla
drcunstanciada

h 4 37. Pore una copia del acta a
dispasician de los licitantes, en el
) lugar designado para ello dentro

de las instalacionss del Area de
Adquisicionss v anexa la original
al expadiante.

38. Recibe de los paricipantes
s soliciiudes de aclaracion y [as
anvia a las Areas paricipantes
seqan corrasponda la naturaleza
del cuesticnamiento planteads, a
fin de gue eés1as proporcionen
respuesta en  la  Junta  de
aclaraciones.

@ Continda en la pigina 68,

h J
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Adquisdones Licitaciones

39. Verifica s la Junta de

Adaracicnes se llevard a cabo
v de manera presencial o par

videaconfarencia;

a) Si as pear

videaconfarencia, salicita por
corres electronico al Arsa de
sisgiemas, la instalacian  del
equipe correspondienta, en al
lugar, dia y hora programados
en las Bases. Continua en &l
numeral 40

b} S0 es presencal, continda sin
mas framite en la actividad del
numeral 40,

40, En el lugar, dia v hora
senalados en las Bases para la
celebracién de la Junta de
Aclaraciones, preside el eventa,
el cual deberz llevarse a cabo
en sesion publica vy ser
videograbada,

41. Elgbora las listas de
asistencia de las v los senvidores
Y plbliens, asi come  de  los
parficipantes  que asistan,
recabando de lodos ellos sus
firmas vy soligiande a los
segundos  suscribir el formato
del Anexo M1.

42, Verifica:

aj) 5i en las Bases yio
Conmvocatoria se contermpld una
vizita y esta era obligatoria, y
concurre algun Boitante gue no
haya asistido a ella, se niega su
parlicipacion ¥ e asienta asa
siluacion en el Aeta
circunstanciada. Continta en la
actividad del numeral 43.

4z

By S en las Bases vwio
Comvocatoria se contempld una
visita v esta no era obligatona,
52 continda sin mas tramite en la
aciividad del numeral 43.

Q; Continda en la pagina £9.
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Adauisidones i e Direccién de Lickaciones Actividad

43, Da inicio a la Juna de
aclaracianes en la que las Areas
particpantes dan respuesta a cada
ung  de2  los  cuestionamientos
recibidos, &si come a las
pregunias gue surfan dumnte el
4 desarrolle del evento de ser
necesana, e podra citar a una
nueva Junta de Aclaracicnes a fin
de dar respuesta a todas las

interragantes.
4 44, Elabora Acta dreunstanciada y
recaba femma de  quienes
a1 participaron en el evento,

enftregarde a cada uno de elos
copia de la misma,

45, Pone una copia del Acta

h J dreunsianciada a disposicon de
log licitantes, en el lugar asignado
a5 para  ello  dentro  de  las
mstalaciones  del  Area de

Adoulsiciones y anexa la anginal al
expedente

4g. FHecaba la videcgrabacion del
3 avento y resguarda la informacian
an al axpedienta,

47, En & lugar, dia y hera
sefalados para celebrar 2l Acte de
Entrega v Apenuwra de propuesias,
preside el evento, el cual debera
celebrarse en sesidn plblica v ser

videograbado,
¥ 48. Elabora las |lelas  de
asistencia de las vy los
a8 servideres publicos, asl como da
participantes  que asistan,

recabarklo de todos ellos sus
firmas v solicitande a  los
segurkos suscribie e Tormato
del Anexo M1.

- Continda en la pagina 70.
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R : : Direccidn de Licitaciones Actividad
Adquisidones Autorizado
H 49. Verifica la asistencia de
Esth licitantes v determina:
pn_uerlltm
fieante? a) S no se presents
i cuando menas un  citanie,
™ > % asienta esta situacidn en el

Acta  circunstanciada vy la
infarma a la Direccion de
o Licilacianes para que salicile
autorzacidn  para  declarar
deslerto el procedimients en
términos de la actividad del
numeral 36.

b Si esth presente cuando
menas un lictantz, continda
con la actividad del numeral
50

50. Enirega a cada ung de ks
representantes de las Amas
participantes, las Matrices de
a0 cumplimiente cuantitative, a fin
de gue asienten en ellas si los
licitantes cumplen o no oon los
requisitos  solicitades en las

Basas.
h 4 51. Solicta uno por una a los
lictantes, gque entreguen su
M documentacion legal y contable,
asi  como  sus  propuestas

tecnicas  y  ecanomicas,  y
procede a abrir los sobres gue
las contengan.

Tl
:; Contindga en la pagina 71.
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Adgulsiclones Autorizado Direccidn de Licitaciones Actividad

i 52, Verifica que las propuestas
técnicas v econdmicas  estén
correctaments foliadas y
detemina;

a) Si el foliade es correcta,
asienta an @l Acta
cirgunslanciada los ndmeros de
folio que cormesponden & cada
una de las propuestias ¥ continda
&N la actividad del nurmeral 53.

B} Zi el foliade es incorecto,
subzana las defidencias v hace
constar esa siluacidn en al Acla
circunsianciada, asentando en
ella los folios corecios gue
conforman cada una de |as
prapuestas, Confinda en  la
actividad del numeral 53.

53. VMerifica juntc con el
representante del Area Juridiea y
de la Confraloria, qua lodas las
hojas de las propuestas técnicas
¥ econdmicas estén rubricadas
por los representantes legales de
los participantes y firmadas por
estos mismos al final de cada
doeumanto.

al Si detacta la falta de
alguna  robrica o fema, hace
constar esa siuaciaon en el Aca
circunstanciada, asentando  en
glla los folios en ks gue estas
faltan.

b} Si estan completas las nibricas
y firmas en las propuestas
técnicas v econdmicas, continda
sin mas framite  con el
procedimiento

[ = ] Continda en la pdgina 72,




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

Licitacién Publica para la Adquisicdidn de Bienes, Ammendamientos y Contratacion de Servicios (excepto los
reladionados con obra publica)

Coordinacién de Servidor Piblico

LRI 2 Direccién da Licitaciones Actividad
Adquisiciones Autorizado t

54, Entrega la
documentacién  legal
contable, asi como las
propuestas  tecnicas Y
ECONAMIcas a | los
representantes de las Areas
paricipantes, segun  les
corresponda, a efecto de
gue delerminen  en  las
matrices de  cumplimiento
cuantitativa, si cumplen o
ne oon lo solicitado en las

Easss.

585
al 5i cumplen
cugnfitativamenia con |3
documentacion ¥

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

b} Si algon participante no
cumple  cuantitativameante
con @ documentacion
prapueslas  solcitadas, se
informa  esa  situacién  en
voz ala y se le descalifica
clel procedimianto
hacigndalo constar en el
Acta circunstanciada.
Continua en la actividad del
numeral 53,

73
Continda en la pagina 73.
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A WS idon= T Direccidn de Licitaciones Actividad

B5. Venfica:

a) 5i cuando menos uno de
s licitantes cumple
FCumgien cuantitativamente con ]
auantiativamente? documentacidn  legal v contahle
-, solicitada, asi como  con los
. Nok) requisitos técnicos v econdrnicos, se
conting en la actividad del numeral
56,

\“
¥
B

b] % no cumple cuantitativamente
ton la dotumentacion ¥ propuestas
solicitadas,  cwando menas 1
licitante, se asienta esa situaciin en
el Acta circunstanciada v se informa
a |la Direccion de Lictaciones para
quis  salicite  autorizacion  para
declarar desierto el procedimientoe
en términos de la actividad del
numeral 86,

Slal

56, Se rubrica cada una de las
fojas de las propuestas téonieas v
econdmicas presentadas por ks
licitantas, por los representantes
del Area Juridica y de Iz
Contraleria, el servidor piblico
autarizado, v par al menos dos de
las Boitantes,

¥ 57. Elzbora Acta circunstanciada
y recaba la fimma de quienes
57 participaran  en el avanio,
enfragando a cada uno de ellog
una copia de la misma,

58. Pone una copia del Acta
¥ circunstanciada a disposicion de
los  Ecitantes  en el lugar
58 designada para elle dentro de las
instalaciones  del  Area  de
Adquizicicnes v anexa la orignal
al expedients.

Q/: Continda en la pagina 74.
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Técnlca Autorizado

Direccidn de Licitaciones Actividad

59, Recaba |la videcgrabacion dal
o evento ¥ resguarda la
informacian en el expediente.

60. Solicita por ofico a las Areas
las  Areas  Solicitantes  wio
Teécnica, Juridica v Financiera,
sus  respectivos  dictamenes
+ &Y resolutives asi como la versicn
publica  de ls  mismas,
adjurtando para elo  |a
documentacidn ¥ propuasias
tecnicas  presentadas  por  los
licitantes,

61. Redben los oficios de
soliciivd de dictamen resolutive,
asi coma con la documentacicn y
propuestas técnicas preseniadas
por los participantes, segun les
corrasponda,

Ed

62, Revisan la documentacion y
propuestas técnicas presentadas
por ks paricipantes, vy emiten
sus  respectivos  Dictamenes
Resolutives, realizan la version
plolica de los mismes v envian
ambas al Area de Adquisiciones
en la fecha solicitada, a fin de
gue se tomen en cuenta para la
elaboracidn del Informe Ejeculive
vyl propuesta de adudicacian.
Continda en la actvidad del
nurmeral 86.

63. Realiza la evaluacion
econdmica de las propuestas, v
emile el dictamen resalutiva
econdmica, el cual firma coma
“elabord’, y o envia al Area de
Adouisiciones,

g

Continda en la pagina 75.
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Area de Adquisiciones T Actividad
Licitaciones

Coordinacién de
Adquisiciones

&4, Recibe el dictamen
e “ resolutivo  economico, en su
caso, realiza las correcciones
gue estime necesarias, o
firma como "revisd” v lo envia
a Ia Coordinacion de
Adguisiciones.

y oo 65. Recibe el dictaman
\ resolutivo econdmico. lo revisa
EE’*// y determina:
al Si esta de acuerdo, Io
autonza y envia a la Direccion
D el de Licitaciones para gque o

aj .
considere en el Informe

Ejecutive v la Propuesta de
Adjudicacidn. Continde en la
actridad del numeral 86,

b} Si no estd de acuerde, lo
remite a la Direccidn de
Licitaciones  junto  con  las
observaciones Cue
cormespondan para S
correccion,  En este  caso
regrasa a la actividad del
numeral 63.

66. Reche los Dictamenes
Resclutivos y los anexa al
expedients.

| 7% Continua en la pagina 76.
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Adquisidones

Area de Adquisiciones D!r!ec:cf_:’: n de Actividad
Licitaciones

B Werifica:

a) &icaste coando menos un
licitante cuya documentacion y
(‘":I""' propuestas cumplan

&7 cualitativamente con lo selicitado
en bases se procede con la

o sctividad del numeral 68,

Cumipk=
k) b] Si no existe cuande mencs un
licitante cuya documentacidn y
propuestas cumplan
86 cualitativamente con lo solicitado
en los Bases, se procede @

salicitar aulorizacion para
dedlarar desierto el
procedimiento. En este caso, se
continig en  la actividad  del
numeral 86.

68. Elabora proyecto  de
L P - Inferme Ejecutivg en &l que
incluye  la propuesta de
adjudicacion, y lo ramite al
Area de Adguisicones.

68, Reciba de la Direccion de
Licitaciones ] Informe
E|ecutive en el gue se contiens
la propuesta de adjudicacion,
lo reviza, si es el caso realiza
corracciches ¥ lo envia a la
Coordinacion da
Adgquisicionss.

70. Recibe gl Informe Ejecutiva
¥ oon Iz promussta de

/‘“‘\\ el adjudicacion, ko revisa y;
ol
\\\/ a) Si esta de ascuerda, o

autoniza v lo envia a la
Secretarla  Técnica para
[ presentarla al Camite

b) Sl no estd de acuerdo, lo
ramite  juntc eon 2%
cheservaciones a la Direccidn
de  Lictacies para  su
correccian, ¥y en esle caso
regresa a la actividad el
numeral 68,

K?; Continga en la pagina 77.
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Licitaciones

71. Recbe el Informe
Ejgcutive v  propuesta de
adjudicacitn,  efecitia  su
valoracién formal v determina:

al Si oes  procedente
Desazuerda autenza  emitir el falio
3 -~ mediante el acuerdo
respectiva, v lo remite a fravas
de la Secretaria Técnica a la

- Direccian de Licitaciones para
acwerda que continde el framite en la
al actividad del numeral 72,

b) 5i no es procedants,
devuelve a la Coordinacién de
AdQUISICIoNES JuUign a su vez,
lo envia a la Direccién de
Licitaciones pam@ que realics
o ajustes selictadas. En este
Gaso, 52 procede en términos
de la adlividad de! numeral
68,

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

73. En 2l gar, dia v hara
senalados para celebrar el
acte de notificacion del falle,
preside e evento que se
llevara a cabo en sesian
plblica y serad videograbado.

73 L

74. Elabora las listas de
& asistencia de las vy Ios
servidores publicos, asi como
- de les licitantes que asistan,
recabando de fodos ellos sus
frmas v solictantes a los
sequndos suscribir el formato
del Anexo M1,

@ Continda en la pdgina 78,
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Direccidén de Licitaciones

Actividad

Adguisidones Autorizado

%

75. Da a conocer a los
asisteritas al falle mediante (2
lectura del acuardo
respectivo, v solcita al o &
los licitantes ganadores el
aivio  de  documentasidn
necesaria para la elaboracian
del contrato.

76, Elabora Acta
dreunstanciada v recaba la
firma de quienss participann
an el evento, entregando a
cada uno de elles una copia
de la misma.

77. Pone una copia del Acta
creunstanciada a dispaosiciin
de los heoitantes, en el lugar
designado para ello dentro de
las instalaciones del Area de
Adquisidones v anexa la
ariginal al expediante.

78, Recaba la videograbacidn
del evento vy resguarda la
infermacién en el expediente.

79, Verifica:

a) S alguno de los
participantes  adjudicados no
asisttd al acte de fallo, se le
nofificara  éste  vie  cormeo
electrdnico o por cuakjuier oiro
medic  gue s5e  estime
procedente. Confinda en el
nureral 80,

b} =i todos los  lictantes
adjudicados asistieron al acto
de falo, tiene par hacha la
nefificacidn v continua en la
aclividad del numeral 80.

Continda en la pagina 79,
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- : Di ian d
Area de Adquisiciones EFF‘II.E” 7 Actividad
Licitaciones

v 80. Reobe los documentos

salicitados &  los  licitantes
adjudicados,  elabora  oficio
para requerr al Area Juridics

Coordinacion de
Adquisicones

B la elaboracion  del o los
confratos  respectvos, v lo
envia al Area de
Aduisiciones.

81. Recbe oficio de solichud

¥ de elabaracion de contrato, en
=T CASO, realiza las
a correcciones gue  esfime
necasarias, [o firma v devaelve

a la Direccion de Licitaciones
para su framite.

: '] 82. Recibe oficio de solichud
de  contrate  frmade y o
natifica al Area Juridica.

¥ 83. Genera por friplicada,
copia  de  los  archivas

L digitales de las
videograbacionas  de  los
eventos celebrados.

84, Elabora oficios por lo que
remite a la Secretaria Técnica
¥ y a la Coordinacidn de
Adquisiciones, copias de los
8 archivos electrédnicos de las
vidaograbacionas ~ para
rasguardo v anvio al Area da
Sistermas para su publicacion
en el Portal de Internet del
Tribunal, respectivaments.

. 85. Resguarda copia de las
videcgrabaciones en el
axpadiante,

W Continua en la pagina 20.
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Area de Adguisiciones 'rem.nn 7 Actividad
Licitaciones

Coordinacion de
Adquisiciones

86. En los casos en gue
proceds, elabaora proyecto de
B85 oficio de autorizacion para la
Declarar Desierto el
r Y procaedimiento, el cual envia
al Area de Adquisiciones.

87. Recbs & provecto de
oficio de  sololud  de
ki autorizacian  para  dedarar
desierte al procedimienta, en
& =] caso, realiza laz
COMMecCines qLJE sedn
necesanas y o envia a la
Coordinacion de
Adquisiciones.

88. Recbe & provecto de

¥ R oficio de solicitud para dedarar

G ) desierta el procedimiento, lo
8 reviza v determina;

a) S estd cormecto, ko

De apruzba v remite a Ia

acardo Diraesidn de Licitaciones para

que lleve a cabo la notificacion
respeciiva, Continda en la
actividad del numeral 89,

Bl S no esta corecla, lo
devuslve  junto con sus
chservaciones a la Direccion
de Lictaciones para que o
corrija. En este caso, regresa
ala actividad del numeral 86.

89, Redbe firmade el oficio de
autonzacién  para  dedarar
desierla el procedimiento, ko
anexa al expediente e informa
de ella al serador puoblco
autonzads para que proceda a
natificario a los lictantss  en
términes de la actividad del
numeral 90,

[ & j Continda en la pdgina 81,

¥
]
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Coordinacidn de Servidor Pablico Direccidn de .
R - LERETEL Actividad
Adquisciones Autorizado Licitaciones
90. En &l lugar, dia v hora
sefalade  para  realizar la
notificacion de declaratona de
procedimienta desierto,

preside el evente que se

] levarda a cabo en  sesian
publica y serd videograbada.
91. Elabora las listas de

¥ asistencia de las vy los
zarvidoras plblicos, asl como

2 de los licitantes gue asistan,

recabando de todos ellos sus
frmas vy solicitando a los
sagundes susenbir @l formats

dal Anexo M1.

92. Da a conocer a los
asistentes la declaratoria de
o desierto del  pmcedimiento
mediante la leclura de la
autonzacian respacliva,

4 a3, Elabora Acta
circunstancada y recaba la
firma de quienas participaron
en evenio, entregande a8 cada
une de ellos wa copia da la

MISma.

EES

94. Pone una copla del acla

¥ circunstanciada a disposicion
de los participantas en el lugar
bl designado para els en las
instalaciones  del Area  de

Aduisiciones vy anexa la
ariginal al expeadienta.

95. Recaba la videograbaciin
5 del evente v mesguarda la

informacian en £ expedients.

w Continga en la pagina 82.
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Di ion de
Area de Adquisiciones _r_en: f " Actividad
Lictaciones

Coordinacidn de
Adguisdones

96. Motificada la declaratoria
v de desierto del procedimisnta,
elabora  oficio por el que
pregunta al Area salicitante si
persiste  su  necesidad de
I adquirir o contratar los bienes

necosidad ) wio  servicios requendos v
detenmina;
3 < o5

\\ a) Si el drea solicitante

infarma que no parsiste su

N Subste necesidad, ar_miua ase oficio

lanecemdad |EN &l expediente v da por
a) coneluido el procedimisnto.

k) Si el drea solicitante
informa  gue  persiste  sU
necesidad, realiza una
segunda lnvitacion para llevar
a cabo un NLEYD
procedimienta v da inicio &n la
actividad del numeral 3.

I. En la hipotesis de que dos
procedimientos  de  licitacion
sean declamdos  desiertos,
deviuslve = expedienle a la
Direcoion de Adguisicionses
para que, de conformidad con
gl manual correspondients
framite  uma  adjudicacion
directa vy, & da por terminado
el procedimiento.

II. En la hipdtesis de que una o
warias partidas SEan
declaradas  desiertas vy el
importe de éstas se ubique
dentre del monto de acluacidn
autorzado por la Comision
para las adjudicacicnes
directas, devushe =
expediente a la Direccion de
Adguisicionss para gque, de
conformidad al manual
cormespondiente  framite una
adjudicacion directa v, s da
por terminado el
procadimiento.

o Termina el Procedimiento
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AREA DE OBRAS DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE DBRAS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe la peficion por parte del drea
solicitante v se tuma a la Direccidn de
Broyectos,

Stirab
xividadd

w
/I'\i

Mo lrala
actividad 3

2. Recibe ks solicitud v verfica que la
documentacion soporte esté completa.

3 Cuenta con todo el soperte documental?
No: Selicita & la Subdireccion de Obras
que redlice & provecio ejecutivo, que
contendrd catdlogo de conceptos, plancs,
terminos de referencia, especificaciones
generales y  particulares, presupuesto
base, Continla en el paso 3,

Si 5ic continta en la actividad &,

L 4
e

3. Recibe la solicitud de elsboracion de
provects, lo elsbora v lo envia & la
Direccion de Proyveclos para su revision.

Slrab
actividad 3

ko:lralk
atividad 5

4, Recbe e Proyecto v el Presupuesto
base y verfica:

+El prayects liene observaciones?

Mo. Presenla el proyecio &l drea
solicitante, solicita el visto bueno v pasa a
|2 actividad 5.

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

Pig 5L l

Continda en la pagina 24,
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DIRECCION DE SUBDIRECCION AREA ACTIVIDADES DEL
AREA RNANCIERA - AREA DE OBRAS PROYECTOS DE CONCURSOS  SOLICITANTE PROCEDIMIENTO
: Pig. B3 5. _Hecbe el provecto ko
\ fENisa v, &n SU caso, oborga
&l visto bueno

AEl area esta conforme con

€l proyecio?
¥ Welrdls N Indica a ba Direccion de

*MAS Proyectos sus
] observaciones y regresa a
o la actividad 4.
cirals

wiadas | S0 Oborga su wisto bueno
mediante s fima
confinda en la actividad 6

6. Conlando con el visto bueno
dal drea solicitanle fuma el

6 ] provecio v el presupuesto
base a la Subdirecciin de
Concursos.

7. Reobe el presupussio
base, elabora oficio de

solicitud &l Area Financiera
" , de Certificacin de
\ Suficienc Presupuestal v
lo somete a firma del Area

de Cbra.
B. Recbe & ofco de
Morira b solicitud de Cenificacion de

actividad 7 Suficiencia  Presupuesiana
¥, &N sU caso, o firma.

\\ 4El oficio fue hmado?

8 + 8 kb emvia al Ama

/ Financiara y continda en la
Sirak actividad 9.

acvidad 3 No: Indica a la Subdireccion

de Concursos las razones
para su ajuste y regresa a
la actividad 7.

8. Redbe oficio y, en su
caso, oforga  Cerificacion

# * de Suficiencia
Presupuestana v lo nofifica
8l Area de Obras.
L}
Pig. 55

Continga en la pagina 85,
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SECRETARIA

ADMINISTRATIVA  *READEOBRAS

DIRECCION DE
PROYECTOS

SUBDIRECCION DE
COMCLIRSOS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

10. Redcbs oficio  del Area
Financiera v venfica:

SCuenta con suficiendia
presupuesiaria?

Moo indica a la Subdreccdn de
Concursos  elaberar  oficle para
solicitar adecuacion presupuesiana
conforme a los Lineamientos para
la realizacitn vy aprobacion de

S adecuaciones presupussiarias en
v el Tnbunal Electoral. Continia enla
actvidad 11.
Si;_Continua en la actvidad 16
l 11. Elabara al aficio en gue salicita
a Secretaria Administratva que
aularice una adecuacitn
¥ 1 presupugsiaria, v lo remite a la
Direcciin de Proyvectos para su
reviskin,
12. Reciba, reviza v, en su case lo
rubrica,
Moirsls
L AEl oficio fue rubricado?
Sii Lo remile a la Jefalura de
N ,,/:\\\ B Unidad para su fitrna. Gontinua &n
'\\ //" N la actividad 13,
. No: Sefiala a la Subdirscdon de
SHilra
oo 13 C_A:unwrsus las razones para su
ajuste, y regresa a la aclividad 11.
Jorlrab 13. Recibe, reviza, v en su caso y
firma &l oficio.
¢ El oficio fue firmada?
) Sii Le emia a la Secretarla
x N Administrativa.  Comtinua en la
Shrak Hdmdad_H. o
asicha 1 Moo Sefiala a la Direccion de
Proyectos las raZones para su
ajuste, y regresa a la adividad 12,
1 L 14. Reciba =l oficie, b analiza e

instruye al Area Financiera otorgar
la Suficiencia Presupuestal,

Continda en la pagina 86,
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1. Elaboracion del Programa Anual

SUBDIRECCION DE
CONCLIRSOS

AREA DE OBRAS DIRECCION DE PROYECTOS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

15, Recbe 2 Cerbficado de Suficiencia
Frasupuestal de parte del Area Financiera
& instruye a la Subdireccién de Concursas
elaborar el oficio de antanzacion de inicio
del precedimiento de Licitacin Poblica.

h
ES

16. Elabora el proyects de oficios de
autonzacion de inicio del procedimisnto
{inchryendo versién publica) de Licitacidn
Pitlica, para frma de la Coordinacion de
Adquisicionas v kas envia a la Direccidn de
Provectos para su ravision.

Skirak
acthiidad 16

w
/ﬁ\
-

Mechrals
adtiwidad 18

17. Reche el provecin de oficios de
autonizacidn de inicio del procedimiento
finchnyendo versian publica) de inicio para
S revisicn.

;Existen cbservacicnes al provecio de
oficios oo aulorizacien de inicie  del
procedimients {inchnendo VErsion
pubdica)?:

Mo: Rubrica v remite al Area de obras y
confinda en la actividad 18,

Sii Sefala a la Subdireccion de
Concursos 185 razones para s gjuste ¥
regresa a la actividad 16.

Moilral
acdvidad IT

4

S:ak
acdvidad I3

18. Revisa y. en U caso, rnibrica los
oficios de autorizacion de micio del
procedimients  (inchuyendo  versin
pablical).

ilos oficios de autorizacidn (inchayends
version publica) fuerce rubricados?

Si Los emwia a la Coordinacion de
Adquisiciones  para  su autonzacion.
Conlinda con la actividad 19.

Mo: Sefizla a la Direcocn de Proyectos
las mzones para su ajuste v regresa a la
actividad 17,

Pag. &7

Continda en la pagina 87.
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COORDINACION DE SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES AREA DE OBRAS CONCURSOS ACTIVIDADES DEL PROCEDHMIENTO

Pig. E6 19. Reciba los oficios de aulorizacidn de
mico  del  procedimiento  (incluyendo
versidn piblica), los revisa y, en su casa,
los autoriza mediante su firma:

ﬁl“u'u gLos oficios (ncluyende version pubdica)
fueron firmados?

¥ Si; autoriza el inicio del procedimient,
devuelve ks oficios de autarizacin de
l micia del procedimieants al Area de Obeas
quien lo remile a la Subdireccidn de
Cancursos, Cnptinu.a en la actividad 20.
Mo: sefala al Area de Cbras las razonss
para U ajuste v regresa a ko actividad

18

Siilrala
atividad 20

20, Recibe los oficios de aulorizacidn de
ok del procedimienta y los remite a la
* n — Subdireccion de  Concursos  para la
laboracién de bases y convocaiona.

21. Recbe oficios de autorzacidn de
» H inicie del procedimiento, os anexa al
expediente g inicia la elaboracion dal
proyecio de bases y convacalona.

22_ & partir de las bases tipo y
considerands el contenida del
Presupuesto Base, elabora el proyects
de Bases del Concurso de Licitacion
Fublica, mediante |as cuales proparciona
a los participantes la descriptidn
detallada del catalogo de concepios,

¥ termines de referencia, aspecilicacionss
parficulares y generales, planos, asi

n oM, los requisios que deben reunir las
propuestas fécnicas y economicas, la
documenta cidn contatzle v legal,

estableciendo el dia, hora y lugar en gue
se Ievardn a cabo los diversos evenias y
sedialanda detalladarmente lag
Tormalidades o requisitos del

precedimiento.

@ Continia en la pagina 88.
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AREA DE OBRAS shiptenll o SR OHECOUNTIE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

COORDIMACION DE
ADQUISICIONES PROYECTOS COMCURSOS

w 23. Con bsse en lo autorizado por la

Coordinacion  de  Adquisiciones,
elabora = proyects de Canvocataria
en la que establece |a fecha, lugar y
hora en ka que se Bevaran a cabo los
evenfos, asi  como  diversos
requislos para pader participar en el
CONCUrsa

24. Envia & proyecto  de
# convocataria v bases por comes
institucional & Iz Direccidn  de
Proyecios para sus comentarios.

Siidrak 25. Recibe v revisa las bases v la
atidadz2 convocataria.

ALas bases yio convocaloria tenan

observacionzs? )
. \_. Mo: Las remife al Arsa de Cbras
¥ LY o . -
‘\\\/ para sy revision.  Confinda  en
aclividad 26.
Hoilra b Si: Sefala a la Subdireccicn de
a3 Concurses  las razones para sy

ajuste y regresa a actividad 22

26. Redbe v reviza la Convocatoria

Slral v 138 Bases.
s (les bases wio la convocaloria
tenen cbhsarvaciones?
// Mo: Las avala y las remite a la
> 3% 1 Coondinacion de Adquisiciones para
\ sy aprobacén,  Confinda  en

actividad 27.

:‘:;L';} Si: Sefala a la  Direccion de

Proyecios las razones para su

ajuste y regresa a actividad 25.

27. Recibe v revisa la convocaloria y
his: e a la las bases y, en su caso, las
actividad 16 aprueba.

clas bases y comvocatoria son

Trmadas?

\\ si: Las autoriza con su firma y las
w - devuelve al ares de  Obras.

Continta en aciividad 28.

Sizira la No: Sefiala al Area de Obras las
aatnada 28 razones  para el ajusts
correspondiente  y  regresa &

actividad 26

Continda en la pagina 89.

1.
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Pag B3 |

28. Redbe firmadas la convocatoria
¥ las bases y las remile a la
Subdirecsidn de Concursos,

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

convacatonia en el DOF.

¥
i

0. Solicita a la Direccidn  de
¥ Licitacionas gqua se ramita a la
Coordinaciin  de  Comumicacicn
e Sacial, la  publicacion  de  la
canvacatona en un diario de mayor

areulacién nacanal

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

interesado pueda particpar,

] 32, Obfene evidencia de la
publicacian en & DOF, portal de
internet del Tribunal Elecioral v en
su caso del diario, vy los archiva en el

expediente de la lictacicén.

33. Elabora oficio que envia a las
dreas del Tribunal Electoral gue
paricipan en la Lictacidn Plblica,
¥ mediante el cual  solicta  fa
designacion de un representanie de
0 cada una de dichas areas para gua
asista a los eventos gue se Bevaran
a cabo, A dicho oficls se anexa la
canvacatona v a5 bases  dal

pracedimianto respectivo,

@ Continda en la pdgina 9.
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DIRECCION DE LICITACIONES DIRECCION DE PROYECTOS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pag B3

34, Recbe de los interesadas en
participar en la licitacidn, durante el
periode  establecida en I3
convocatoria v en 125 basss, &
comprobante de pago de bases
realizado en & banco o por
ransfaranca electrdnica, asi coma
sU Registro Fadaral de
Confribuyentes (RFC).

35, Verfica que Ios interesados en
participar en ef procedimiento no se
encuentren  inhabilitados  en  la
pagina de la Sacretarla de la
Funcidn Pablica.

a) =i el interesado en participar NO
s encuentra inhabilitado, se realiza
la entrega en disco compacte de las
hases vy normatividad vigente. Se
anexa al expedienie ewvidencia del
pago de bases, la consulta realizada
en el sitio web de la Secretarla de la
Funcidn  Fdblica y el  Registro
Faederal de Contrbuyentes de la
emprasa gue representa.

b} Si el interesado en participar se
encuentra mhabiltado en la pagina
de |a Secrefaria Funcidn Pablica, no
e puede inscribir en el
procedimienio, Se anexa en el
expediante la consulla realizada en
el zitio web de la Secretaria de la

Funciin Poblica.

Molrak
activedad E7

Silral
actividad 37

36, Verfica si 52 adquineran bases:

Si: se adquiriaron bases: Continda
an la actividad ndmena 37.

Me: no se adguirieron bases, se
solicita  a  Coordinacion  de
Adguisiciones declarar desierto el
procedimienio,  a aclividad 57.

Continga en la pagina 91,
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paﬂ

37. Designa a la o a e serdcor
publico d2 su adscripcion para que
lleve a cabo la o las visitas al lugar
en gue se levaran a cabo los
rabajos, en el dia, hora y lugar
sefalado en la convocataria v en las
bases.

38. El zersdor publica autorizado
asisie la o las visitas y ademas de

* E] los  participantes,  asistran  un
representante de la Contraloria v del
Area Solicilante,
- 39, Elabora las listas de asistencia
= de  los  funcionarios  poblicos vy

paricipantes; recaba la fitha de
tados Ios asistentes al evento.

40. Elabora Acla de visita de obra,
a5 asentands de manera defallada el
desarmllo da la misma.

41. Expide a los participantes que
a acudan a la visita constancia ce
asistencia.

Blirals 42, Verifica:
actividadd 87 al Si a la visita asistia cuanda
¥ menos 1 participante se confinda en
la actvidad 43.
a by 51 a la visila no acudid
algun  paricipants, se solidla a
Coordinacién  de  Adquisiciones
i declarar desiertc el procedimiento,
var actividad 87,

43. Reche las solicitudes de
aclaracion de bases, enviadas por
los paricipantes  al  ocorrea
¥ elactronico safalado en las mismas
o presentadas en forma escrita en el
a Area de Obras, v las envia a las
dreas corespondientes para gue
den raspuesta a s
cuestonamientos  gue  les  son
planteados.

P\iea Continda en la pagina 92,
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.M;.u:
a4. El servidor publico aulorizada, preside la junta

de aclamcionss, |2 que s& llevara a cabo en sesion
publica, en la fecha, hora y lugar sefialades en la
aa convocatoria vy en las hases, |z cusl sera
videograbada.

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

a6, Se dara respussta por el drea correspondisnte
¥ del Tribunal Electoral a las preguntas enviadas per
correc electronice o entregadas al Area de Cbras
a5 con 24 horas de anticipacién de la hora del events;
a las gue surjan en el desarrolle de la Junta de
Aclaracones uUnicamenta si el perzonal técnico
considera viable contestaras.

47, Elaboma Acta de junta de aclaraciones, en la
que hard constar detaladamente el desarrollo de |a
misma, las solidtudes de aclaracidn v las
respuestas del Tribunal Electoral.

48. Recaba la firma de todos los asistentes al
a8 evento en el acta que se levante y les entrega una
copia de la misma.

a9 49, Recaba |a videograbacién del evento.

50. El servidor piblice autorizado preside el Acto

5 de Entrega vy Apertura, el cual se llevarsd & cabo an
sesion pldblica, en la fecha, hora y lugar sefalados
l en la convocatorna v &n las bases.
51. Elabora las listas de asistencia de los
3l servidores publicos v de los participantes v recaba
las firmas.

w Continla en la pagina 93.
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52, Verifica la asistencia de los participantes:

allrak a) Sino se presentd ningun participante, se precisa
actvidad &7 en el Acta de entrega vy aperura de propuestas y
se solicitarda a la Coordinacion de Adquisiciones
declarar desierto el procedimiento. Ir a la actividad
87.

b) Si se presentd a entregar documentacion y

Blirala .
acw;m propuestas cuando menos 1 parlicipante s2

continua en la actividad 53,

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

54, Procedera a abrir los sohres que contengan la
documentacion legal v contable vy las propuestas
técnico-econdmica, entregando a los
¥ representantes  del Area  Juridica, del Area
Financiera y del Area de Obras, la documentacién
5 y propuestas segln corresponda, a efecto de que
detemminen, en las matrices correspondientes, si la
documentacion y las propuestas presentadas
cumplen euantitativamente o no con lo solicitado
en las bases,

Pig. 9 Continua en |a pagina 94.
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SUBDIRECCION DE CONCURSOS

SERVIDOR PUBLICO AUTORIZADD

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

55, Seran rubricadas por los
sarvideres plblicos v cuands menos
dos de los participantes, cada una

55 de las fojas de las propuestas
técnico-econdmicas presentadas,
e
N S—
= 56, Elabora Acta de entrega v
apertura de propuestas,
—
* 7. Recaba |a firma da lodos los
- asistentes al evento en el acta gue
&8 lavante v le: entrega una copla
—l— de la misma.
. S—
58 58, Recaba la videograbacion del
avente.
Yy

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

60. Redbe vy resguarda la
documentacion presentada por los
concursantes vy la integra a su
aexpedianta.

61. Elabora coficios mediante los
cuales la  Coordinacion  de
Adguisicicnes  solicita &l Area
Juridica v al Area Financiera los
dictamenas resclutivos  legal v
financiere, respectivamente (version
completa v version pablica). Para tal
efecio, anexa a diches oficics copla
de la documentacion legal vy
contable  presentada  por  los
concursanies gue cumpliercn con
los requisitos cuoantiativos para su
analisis cualitativo. Cortinia en la
actividad &4.

62. La documentaciin técnica y
economica  se  entrega a  la
Subdireccién  de  cbras para la
alaboraclon  de oz  Dictamenss
Resslutivas Tecnita y Eeahomico.
Confinua en la actividad 63.

Continda en la pagina 95,
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AREA DE OBRAS

SUBDIRECCION DE
OBRAS

AREA JURIDICA
AREA FINANCIERA

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ADOUISICIONES

63. Recbe la documentacién ¥
realiza la  evaluacin  técnica
econimica elaborande el proyects
da Dictamen Resolubive Téenes y
Econamico ¥ ko envia a la Direccicn
de Proyvecios pafa su revision y
autorizacion.  Continia  =n  la
actividad 71.

Helral
actividad Bl

64, Recbe 105 provectos de oficio v,
en su easo, los rubica,

& El cficio fue rubricado?

Si: Los envia a la Coordinacién de
Adguisicienss.  Continua  en la
actividad 635,

Ho: Sefiala a la Subdreccién de
Concursas  les razones para el
ajustz corespondisnie y regresa a
bz actividad 61.

Molra b
v bl

65. Recbe los proyectos de oficie y.
en su caso, los frma;

LEleficiafie ﬁrmadu';f

Si; Los gevuele al Area de Obas
para =U nobfieacién. Centinda en ka
actividad 66,

Mo Sefiala al Area de Obras las
Fazones para el ajuste
corespondients v regrese & la
actividad 64,

k4
B

66, Recibe 1o oficks v 168 notifica al
Area Juridica y al Area Financiera.

67. FReciben el oficic de
solicitud de Cictamen
Resclutive,  junto com  las
copias de la documentacion
preseniada por =
conowsantes

6B. Rewisan y elaboran  sus
respectivos Dictdmenes Resolutivos
y ks envian al Coordinaddn de
Adguisiciones dentra de los § dias
habiles siguientes a su recapcion
para ser tomados en cuenta en el
Infarme ejecutive.

Continda en la pigina 96,
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ADOQUISICIONES

69, Recbe los dicldmenes resclulivos
@ Legal y Financiera, y los luma al Area de

Chras,

0, Recbe los dictdmenes resolubivos
Legal y Financiero v los uma a la
Subdireccion de Concursos. Continda en

2 actividad 73.

h 4
E|

Ha: Iraba 71, Recibe y revisa los Proyecios de
bl Dictémenes  Resolutvos  Técnico  y
Econdmico

iLles Proveclos de dictamenss fusron
autonzados?

L2 Si- Loz envia al Area de Obras para su
\\ validacién, y continda en la achvidad 72,
No: Sefida a la Subdireccion de Obras

stirak [as  razones  para el ajusle
alividad 72 correspondients v regresa a la actividad
B4,

W

Hoilral 72, Recbe, revisa y, en su caso, valida
AT los dictmenes Téenico y Ecandmico,

n\“ 4 Los Dictémenes fueron validados?
/ N 5 Los ernwia a la Subdireccion de
Concursos. Continda en la actividad 73
No: Sefiala & la Direccidn de Proyeclos
las razones para &l ajuste, v regresa a la

actividad 71,

Silrak
wiiid T

Pig 97 Continta en la pagina 37.
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Pag,aa:

73,  Recbe oz dicldmenes
resoluiivos Legal, Financiero,
Técmico v Economice; los anexa al
expediante v varifica;

a) S oewsle cuando manos un
participante clya documentasion
propuesias cumplan
cialitativaments con le solicitade en
bases de conformidad con o
sefiglado  en  los  Dictimenes
Resolutvos  Legal,  Financiero,
Técnico v Econdmica, confinua en la
actividad 74.

b} No existe cuande menocs un
participante cuya documentacion y
propuesias cumplan
cualitativarmenta, o procedera a
declarar desierto el procedimiento. Ir

a actividad &7.

bl lrala
sctividad 7
v
73
ablrab
actividad 78
r
= k]

74. Elabara el Proyecto de Infarme
Ejecutivo, sefiglando la propuesta
de adjudicacion en términos de o
dispueste por el arliculo 68 del
Acuerda Genegral, junto con los 4
Dictamenss Resolutivas v lo remite
& la Dirzecmdn de Prayecios.

Mo lrala
actividad 74

>
~

Silralb
actvidad 75

75. Redbe v ravisa el Provecto de
Infarme Ejecutive y Fropuesta de
adjudicacién, v en su caso da visto
bilana.

52 dio e viste bueno al Proyecto
de Informe Ejecutiva?

Si, Lo envia al Area de Obras para
su aufonzacin y continda en la
artividad 7E.

Mo: Sefisla a la Subdireccion de
Concursos  1as razones para sU
ajusie, v reoresa a la actividad 74,

Continta en la pigina 98




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

Licitadon Piblica para la contrataddn de Obra Publica y los Servicios Relacionados con la Misma

; AREA DE SERVIDOR PUBLICO
| ; DEL P
COMITE AREA DE OBRAS ADQUISICIONES AUTORIZADO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

P 76. Recbe v revisa al Proyectn de
Informe Ejecutive v Propussta de
adjudicacion y, en su case, kb firmay

salicita al Area de Adquisicicnes que
sea sometido a consideracion del
Comilé,

LEl Infamne Ejecutive fue firmado?

8 Lo envia al Area  de

T Adgquisiciones  para  su firma.

e Continia en a actividad 7.

No: Sefala a la Direcadn de
Proyeclos las razones parg su

Silrala . .

atividhad 7 ajusie corespondients ¥ regresa a

la ackividad T5.

HNo:lrab
e iveEd 75

v
/abf

77, Redbe, fima y presenta al
Comité, a sclictud del Area de
Obras, e Informe  Epcutve vy
Propuesta de adudicacion para gque
s2d tomado en cuenta en la emsion
di falla.

78, Recbe el Informe Ejecutive vy
propussta de adjudicacion; efectia
W b als su valaraclin v determina:

actidad 16
sAutoriza la emizsidn del falla?

5i: emite el Acverde autorizando el

::a> 4 falle y se notfica al Area de Okbras.

Cenlinua en la actividad 79.

) MNe: formmla  chbsenaciones pam
Sizirak .. -

setividad 7 adscuacion del informe. Regresa al
Area de Obras para hacer las
adecuationes, v regresa & la
actividad T6.

749, Recibe de la S=cretaria Técnica
el eficio con &l punte ce Acuerdo del
Comité  de  autorizacion de la
adiudicacan v U al  Senador
publice autorizade.

¥
|
|

B0. El sarvidor publico awlorizada
preside <l Acto de nofificacion de
falle, el cual se llevara a cabo en
sezion pdblica, en la fecha, hora v
lugar sefalados en la convocatora y
en las bases. Elabora el Acta
circunstancada de nofificacion del
falle.

Pig- 9 Continda en la pagina 99.
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81. Elabora las listas de asisiencia
de los servidares publices v de los
parficipantes.

Lt

82. Da a conccer & fallo a los
asislentes mediante la aclura del
Acta circunstanciada de notificacion
del falla.

83. Solicita al © a los paricipantes
adjudicados sus comprobantes ce
domicilio. En caso de que 2 o los
paricipantes adjudicados no asista
al evenio, s le naotificars via correo
elactronico,

B4. Recaba la firna de todos los
asislentes al evenlo en el acta
circunsianciada que se levante v les
entrega una copla de la misma.

85. Recaba la videograbacian dal
evento.

36. Una  wez recibida  la
documentacién  sefialada en el
numeral  anterior, elabara  olicio
mediants & cual solicita al Area
Juridica la elaboracian del o los
contratos respectives. A dicho aficio
anexa la documentacion necesaria

para la elaboracian dal contrato.

87. En caso d2 que no se hayan
presenlado participantes a la wisita
de obra obligatoria &  las
instelaciones, gue no se haya
presantado al menos una propuasta,
que ninguna propuesta  obtenga
rasultados favorables en lodos los
dictédmenes resclutvas o si los
precios  propuesios na fusran
salvenies en ninguna propussta, se
procedera a declarar desierio el
procadimients; por le gue alabera el
provects de oficio de scoliciiud de
autorzacidn para declarar cesierto
el procedimiente v lo enwvia a la
Direccian de  Proyeclos pam su
renision.

Continoa en la paging 100,
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Hecliala
agtividad 7

Shlrak
atividad B9

&8, Recbe provecio de oficio de solicihud
de autcrzacidn para declarar desierto el
procedimients y [o revisa.

¢ El oficio fus rubricade?

8i: Lo envia al Area de Choras para su
firma, Continda en la actividad 89

Me: Sefisla a la Subdireccion  de
Concursos las razones para su ajuste
comaspondiente y regresa a la actwidad
a7

Meclrals
actividad 83

EHIEY ]
sctividad )

89. Recibe y revisa €l oficio de solicitud de
autorizacion para declarar desierto el
procedimients y, en su caso, lo firma.

£ El oficia fue firmado?

Si: Lo remie a la Coordnacin de
Adguisiciones  para su o autorizacidn y
continka en la actividad 90,

MNe: Sefiala a la Dreccidn de Proyecios
las  razones  para s ausle
correspondiente y regresa a la actividad
aa,

Bozlrala
avidid 3y

ﬁl\\ L3
7

S:kalk
atividad 3]

80. Recbe y revisa el aficio para declarar
desierto el procedimientc v, en su caso, b
autaniza,

iEl oficio fue firmnada?

8l Lo envia al Area de Obras e instruye |a
nobficacion de dedaratona de desierlo.
Continda en la actividad 91,

Mo: Sefiala al Area de Obras las razones
para su gjuste correspondiente v regresa
ala actividad 89

.

k4

91, Recibe e oficio de autorizacion para
declarar desierfo el procedmienta v o
nobfica & los participantes y a las dreas
que participaran en la Lidtacidn Piblica.

Cantinda en la pagina 101.
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Pag. 100
92. Una wvez nolificada la dedaralona de
procedimiento  desierto, se podrd realizar una
segunda convocatoria para realizar un segundo
procedimiento de Licitacion Plblica o se efectuars
la contratacion mediante el procedimiento de
invitagion a cuando menos tres contratistas. En la
@ hipatesis de que tambi&én sea declarado desierto,
el Comité podra autorizar su adjudicacion directa a
propuesta del Area de Adquisiciones.

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

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios mediante Licitacion Publica aprobado por el Pleno de la Comisién de Administracion
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante acuerdo 356/S12(13-X1-2007) emitido en
la Décima Segunda Sesion Ordinaria de 2007.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la 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 52 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACION DE
SERVICIOS, OBRA PUBLICA Y LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, MEDIANTE
LICITACION PUBLICA, aprobado por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 085/S4(6-1V-2017),
emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccion
General de Asuntos Juridicos. DOY FE

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