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El presente Manual Especifico de Organizacion del Centro de Capacitacién Judicial Electoral (CCJE),
organo auxiliar de la Comision de Administracion, tiene como finalidad informar y orientar, de manera integral,
a su personal y demas adscrito al Tribunal Electoral, asi como a aquellos interesados, respecto de la forma en
que se encuentra organizado, sus facultades y objetivos, tomando en consideraciéon los procesos de
reestructuracion que ha experimentado.

Corresponde a este 6rgano académico desarrollar las tareas de investigacion, formacion, difusion,
capacitacion y actualizacién de los servidores publicos del Tribunal Electoral, de otras instituciones
electorales, asi como de partidos politicos, agrupaciones politicas nacionales y, en general, instituciones
académicas publicas y privadas que asi lo soliciten. Asimismo, difunde el conocimiento de la materia electoral,
su aspecto jurisdiccional y la cultura democratica, para una mayor comprension de los fendmenos politicos-
electorales del pais.

El manual se encuentra integrado por siete apartados: Antecedentes, en el que se narra su origen y
evolucion; marco legal, en el que se precisa los ordenamientos juridicos que regulan su existencia,
organizacion y funcionamiento; atribuciones y facultades que le han sido conferidas al Centro por disposicion
juridica; diagramas de organizacién y de puestos, que muestran graficamente la forma cémo se encuentra
organizada la plantilla autorizada de personal; estructura organica, asi como el objetivo y funciones, que
explican las actividades que competen a cada una de las areas que lo conforman.

Se destaca el caracter perfectible del manual, lo que amplia sus posibilidades para la recepcion, analisis e
incorporacion de aquellas ideas tendientes al mejoramiento del contenido del documento, las cuales pueden
ser canalizadas al Titular del Centro de Capacitacion Judicial Electoral y, en caso de ser procedentes, en
acuerdo con la Presidencia del Tribunal, realizar los ajustes correspondientes.
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I. ANTECEDENTES

I ————

La existencia formal de la instancia académica del entonces Tribunal Federal Electoral quedé consignada

en el Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, en razén de la reforma legal de 1993,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de septiembre del afio sefialado.

Posteriormente, el entonces Tribunal Federal Electoral, con el propésito de sistematizar su funcionamiento
y organizacion, expidié su Reglamento Interior, en el cual se incluyeron reglas especificas que hicieron posible
la operatividad del Centro de Capacitaciéon Judicial Electoral.

El 24 de enero de 1995, la Sala Superior emitié el “Acuerdo que Establece los Lineamientos Generales
para la Instalacion y Funcionamiento del Centro de Capacitacion Judicial Electoral del Tribunal Federal
Electoral”, formalizado por los Magistrados de la Sala Central.

Durante 1995, se llevaron a cabo diversas actividades orientadas a la instalacion del 6rgano auxiliar que
nos ocupa. Su claustro académico se integré exclusivamente con personal proveniente del propio Tribunal
Federal Electoral, cuyos conocimientos y experiencia jurisdiccional en el ramo electoral otorgarian soporte
tedrico y juridico al desenvolvimiento institucional.

Sus actividades iniciales se centraron en crear un espacio de reflexion académica en torno a la justicia
electoral. Uno de los principales resultados durante los primeros afios de operacion fue lograr que se
extendiera la necesidad de capacitacion en esa nueva rama del Derecho, lo que se vio reflejado en la
introduccion de clases de Derecho Electoral en las facultades y escuelas de derecho de la Republica
Mexicana.

Con la reforma constitucional del 22 de agosto de 1996, el Tribunal Electoral se incorporé al Poder Judicial
de la Federacién y, una vez integradas las Salas Superior y Regionales, el Centro de Capacitacion Judicial
Electoral coordiné el curso propedéutico de ingreso y seleccion del personal adscrito a las Salas del Tribunal,
asi como diversas actividades de capacitacion y formacion para los nuevos integrantes de la institucion.

En ese mismo tenor desarrollé un programa intensivo de capacitacion a los diferentes tribunales estatales
de la Republica Mexicana en relacion con el nuevo marco normativo electoral. En pocos meses, se recorrio el
pais explicando las principales caracteristicas de la reforma constitucional de ese afio que, entre otras
particularidades, introdujo mecanismos procesales de defensa de la Constitucion.

En 2001, la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral aprobd la creacion de la Escuela Judicial y
del Centro de Investigacién Especializada en Derecho Electoral, con el objeto de que a través de la
especializacion, se atendiera de manera mas eficiente cada una de las tareas que la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacién encomienda al Centro de Capacitacién Judicial Electoral. Estas instancias,
desarrollaron las funciones académicas del Tribunal Electoral durante un lapso de tres afios. Cabe sefialar
que, de las tres instancias, la que mayor presencia tuvo fue la Escuela Judicial, con la que se inici6 la
modalidad de imparticién de cursos virtuales.

En 2004, se concentraron nuevamente las labores académicas del Tribunal Electoral en el Centro de
Capacitacion Judicial Electoral, que sufrid una reduccion significativa en su personal, de alrededor de 60%, y
que fue ubicado en instalaciones poco adecuadas para las funciones académicas que desarrolla hasta la
fecha.

En 2006, se renovo la integracion de la Sala Superior del Tribunal Electoral. Este cambio institucional ha
tenido un impacto directo en las funciones del CCJE; cabe destacar que uno de los principales objetivos de la
actual integracion es dotarlo de las estructuras y herramientas que le permitan estar a la vanguardia en
capacitacion e investigacion asi como contar con un sistema de formaciéon y desarrollo acorde a los
requerimientos institucionales.

A partir de la nueva integracion, se han instrumentado innovaciones destacadas en cada programa
académico, por ejemplo, durante 2007, la propuesta elaborada por el Director del CCJE y aprobada por el
Comité Académico, preveia por primera vez, la realizacion de actividades en las cuatro competencias que, por
disposicion legal y reglamentaria, tiene asignadas este o6rgano: investigacion, difusidn, capacitacion vy
formacion. Sin embargo, su estructura organizativa y ocupacional seguia conformada por treinta plazas, lo que
dificultaba la ejecucion adecuada de las actividades institucionales.

El 12 de octubre del 2007, el Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral presentd ante el
Comité Académico, -cuya nueva integracion inicid funciones en marzo de ese afio- un proyecto de
reestructuracion. Una vez realizada la presentacion, los integrantes del Comité Académico aprobaron los
siguientes acuerdos:
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ACUERDO 02/12102007. EI Comité Académico instruy6 al Centro de Capacitacion Judicial Electoral para
elaborar un nuevo proyecto de reestructuracion mas aterrizado, en dos etapas, una inmediata para atender las
necesidades urgentes del afio dos mil ocho y otra de mediano plazo para presentar el proyecto integral de
reingenieria del Centro de Capacitacion Judicial Electoral para junio de dos mil ocho e instrumentarlo a partir
del dos mil nueve.

ACUERDO 03/12102007. El Comité Académico instruyd para que el proyecto integral de reingenieria del
Centro de Capacitacion Judicial Electoral para junio de dos mil ocho, sea desarrollado por la FLACSO.

El 15 de enero de 2008, los Magistrados integrantes de la Sala Superior del Tribunal Electoral, en reunién
de trabajo con el Director del CCJE, le comunicaron sus expectativas sobre el futuro de éste, para ser
tomadas en cuenta en el proceso de reestructuracion y en el Programa Anual de Trabajo que deberia
someterse a consideracion de la Comisién de Administracion. Entre otros aspectos, la Magistrada Presidenta
y los Magistrados de la Sala Superior sefialaron que el Centro debia:

. Tomar como ejemplo los modelos exitosos de las escuelas judiciales de Norteamérica y Europa.

. Acercarse al sistema de formacién desarrollado por el Instituto de la Judicatura Federal, incorporando
temas propios de la judicatura federal mexicana.

. Tomar medidas para evitar que, como hasta ese momento, las labores de investigacion fueran
desarrolladas por los secretarios de estudio y cuenta o instructores de las ponencias.

. Tomar en consideracion las opiniones de los usuarios de los servicios de capacitacion en la
Republica Mexicana.

En atencidon a las instrucciones de los Magistrados integrantes de la Sala Superior, asi como de las
opiniones de los integrantes del Comité Académico, se elaboré un diagndstico sobre el estado que guardaba
el érgano académico del Tribunal Electoral, conforme a la primera etapa del proyecto establecida en el
Acuerdo 02/12102007.

En tal virtud, el 23 de enero de 2008, la Comision de Administracion autoriz6 mediante acuerdo 011/S1(23-
1-2008), los diagramas de organizacion y de puestos del CCJE, incrementando a treinta y siete el numero de
plazas con la creacion de cinco nuevas plazas (1 Director de area, 3 profesores investigadores, 1 asesor) y la
transferencia de las relativas a Subdirector de area y auxiliar de mandos medios provenientes de la Direccion
General de Recursos Humanos.

En esa misma sesion, la Comision de Administracion aprobé su Programa Académico Anual 2008, previa
opinién del Comité Académico. Para 2008, el objetivo fue continuar desarrollando las cuatro actividades con la
innovacién de que todas ellas estaban orientadas en torno a un hilo conductor: la reforma electoral 2007-2008.
De esta manera, la capacitacion, difusion, investigacion y formacion tuvieron un soélo propdsito: desglosar los
objetivos, alcances e implicaciones de la reforma.

Con la aprobacion de las 7 plazas adscritas y del Programa Académico Anual, se concluy6 la primera fase
de reestructuracion.

Ahora bien, en el Programa Académico se autorizdé el Proyecto CCJE/IE/JUID/05. “Proyecto de
reestructuracion del CCJE”, cuyo objetivo fue contratar a una institucion especializada en disefio de
instituciones académicas, para elaborar un diagnéstico y una propuesta de reestructuracion.

Para tales efectos, la Comision de Administracion mediante acuerdo 062/S3(12-111-2008), autorizé la
celebracion del convenio especifico de prestacion de servicios profesionales con la Facultad Latinoamericana
de Ciencias Sociales (FLACSO).

La FLACSO desarrolld, durante los meses de abril a junio del 2008, una serie de entrevistas,
investigaciones, andlisis y comparaciones, con el propésito de elaborar un “Diagndstico institucional y
propuesta de redisefio organizacional”.

El 16 de julio, la FLACSO entregd el informe final del diagnéstico sobre el funcionamiento del CCJE,
realizado por el equipo de profesores investigadores. El documento se divide en dos grandes apartados:

1. Un diagndstico con observaciones a las diferencias entre la normatividad y su funcionamiento real del
Centro, en el que se destacan tres problemas generales a subsanar:

. Una organizacion interna inadecuada que impide la divisidon del trabajo y la especializacion funcional.
. La ausencia de una planeacion integral de la estrategia académica.

° Recursos humanos escasos.
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2. Una propuesta de redisefio organizacional, con cuatro Jefaturas de Unidad — de Investigacion, de
Capacitacion, de Difusién y de Vinculacién —, ademas de fortalecer de manera sustantiva las areas de
investigacion y capacitacion. Dicha propuesta busca cumplir con:

. Una delimitacion precisa de las funciones a realizar.

. Una definicion clara de los perfiles profesionales que se requieren.

. Una reformulacion de los procesos de trabajo que guien las actividades cotidianas.
o La introduccion de un sistema de incentivos.

El CCJE, en agosto del 2008, elabor6 la Propuesta de instrumentacion de las recomendaciones de
FLACSO para la reestructuracion interna, su reubicacion fisica y actualizacion tecnolégica.

En ese mismo mes, con base en los ultimos dos documentos citados, la Coordinacion General de
Asesores de Presidencia y la Secretaria Administrativa elaboraron el “Proyecto de reestructuracion del CCJE”
que fue sometido a la consideracion del Comité Académico en su sesion del 5 de septiembre del 2008. El
Comité, en dicha reunioén, aprobo el siguiente acuerdo:

“ACUERDO 01/050908. EI Comité Académico aprobo la propuesta de reestructuracion del Centro de
Capacitacion Judicial Electoral, para ser sometida a consideracién de la Comision de Administracion, previa
elaboracion de los proyectos de Manual Especifico de Organizacion y definicion de perfiles”.

Il. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-11-1917, ultima reforma D.O.F. 26-1X-2008.
LEYES

. Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién. D.O.F. 26-V-1995, ultima reforma D.O.F. 1-VII-
2008.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F. 13-111-2002,
ultima reforma D.O.F. 21-VII1-2006.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental. D.O.F. 11-VI-2002,
ultima reforma D.O.F. 6-VI-2006.

REGLAMENTOS
. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. D.O.F 16-VI-1997.
BASES

. Bases para el Otorgamiento de Estimulos a la Capacitacion del Personal Juridico del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Acuerdo 026/S60, de la Comisién de Administracion,
del 6-VI-2002.

ACUERDOS

. Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
numero 1/2008, de veintiocho de febrero de dos mil ocho, relativo a la creacion, atribuciones,
funcionamiento e integracion de los comités para contribuir al mejor desempefio de las actividades de
las coordinaciones, dreas de apoyo y 6rganos auxiliares del Tribunal Electoral.

. Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
numero 6/2008, de veinticinco de junio de dos mil ocho, por el que se establecen las reglas de
funcionamiento de los comités para contribuir al mejor desempefio de las actividades de las
coordinaciones, areas de apoyo y 6rganos auxiliares del Tribunal Electoral.

. Acuerdo 246/S9(24-1X-2008) por el que la Comisién de Administracién aprueba los Lineamientos
para el Desarrollo de Investigaciones en el Tribunal Electoral.

. ACUERDO General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. D.O.F. 22-X-2008.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

. Manual General de Organizacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
autorizado por la Comisién de Administracion, Acuerdo 192/S7(13-VI-2007).

. Guia Técnica para la elaboracion de los Manuales Especificos de Organizacion actualizada y
autorizada por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 249/S9(24-1X-2008).
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Ill. ATRIBUCIONES

e

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION. TITULO DECIMO PRIMERO. Del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién; CAPITULO | De su Integraciéon y Funcionamiento.

Articulo 186

En los términos de lo dispuesto por los articulos 41, fraccion 1V, 60, parrafos segundo y tercero, y 99,
parrafo cuarto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Tribunal Electoral, de
conformidad con lo que sefalen la propia Constitucion y las leyes aplicables, es competente para:

[..]

VIIl.- Desarrollar directamente o por conducto del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, tareas de
formacion, investigacion, capacitacion y difusiéon en la materia.

REGLAMENTO INTERNO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.
TITULO TERCERO. De la Comisiéon de Administracion y sus érganos auxiliares; CAPITULO IV De los 6rganos
auxiliares; SECCION 3a. Del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

Articulo 44

El Centro de Capacitacion Judicial Electoral tendra a su cargo las tareas de investigacion, formacion,
capacitacion y actualizaciéon de los miembros del Tribunal Electoral y de quienes aspiren a pertenecer a éste.

La organizacién, estructura, funcionamiento, coordinacién, supervision y atribuciones del Centro se regiran
por este Reglamento y las bases que establezca la Comision de Administracion.

Articulo 46
El Centro desempefiara las funciones siguientes:

I. Impartir cursos, seminarios y otras actividades docentes, a fin de formar y capacitar al personal juridico
especializado que requieren el Tribunal Electoral y, en su caso, otras instituciones electorales, asi como
contribuir a su permanente actualizacién y superacion profesional;

Il. Organizar y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fenomeno politico, la funcién
jurisdiccional y la normatividad electoral, en la busqueda de su constante perfeccionamiento y el
fortalecimiento de las instituciones, procedimientos e instrumentos democraticos;

I1l. Difundir el conocimiento en materia electoral y su area contenciosa, asi como la educacién civica y la
cultura democratica, a través de publicaciones y la realizacion de diversos eventos académicos, con el objeto
de contribuir al fomento de la cultura politica;

IV. Fomentar la participacion del personal juridico en actos académicos, ya sean internos o con el Consejo
de la Judicatura Federal u otras instituciones docentes o de investigacion, publicas o privadas, de conformidad
con los lineamientos que dicte la Comision de Administracion, y

V. Realizar, en coordinacién con el Instituto de la Judicatura Federal, las funciones que la Comisién de
Administracion y el Consejo de la Judicatura Federal, establezcan conjuntamente.

Asimismo, el Director del Centro tendra las atribuciones siguientes:

|. Elaborar el proyecto de manual para la organizacion, funcionamiento, coordinaciéon y supervision del
Centro, el cual sera sometido a la Comision de Administracion para su aprobacién, a través de su Presidente;

Il. Proponer a la Comision de Administracion, a través de su Presidente, el establecimiento y las bases de
organizacion y funcionamiento de unidades regionales del Centro, asi como apoyar los programas y cursos de
las Salas del Tribunal Electoral;

Ill. Elaborar el programa académico anual del Centro y someterlo, previa opiniéon del Comité Académico, a
la aprobacién de la Comisién de Administracion, a través de su Presidente;

IV. Promover las relaciones de intercambio académico con universidades e instituciones afines nacionales
y extranjeras, previa autorizacion de la Comisiéon de Administracién y su Presidente;

V. Rendir un informe anual por escrito ante la Comisién de Administraciéon y su Comité Académico, lo cual
debera hacerse antes de que aquélla rinda el informe a que se refiere la fraccion VIII del articulo 31 de este
Reglamento, y

VI. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables o las que le encomienden la Comision de
Administracién y su Presidente.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

0.2.0.1.0.0.0.0 Centro de Capacitacion Judicial Electoral

0.2.0.1.0.0.1.0 Direccion de Apoyo Administrativo

0.2.0.1.1.0.0.0  Secretaria Académica

0.2.0.1.1.0.1.0 Direccion de Tecnologias Educativas
0.2.0.1.1.0.2.0 Direccion de Divulgacion
0.2.0.1.1.1.0.0  Jefatura de Unidad de Investigacién
0.2.0.1.1.2.0.0  Jefatura de Unidad de Capacitacion
0.2.0.1.1.2.1.0 Direccion de Capacitacion Interna y Carrera Judicial
0.2.0.1.1.2.2.0 Direccion de Capacitacion Administrativa
0.2.0.1.1.2.3.0 Direccion de Capacitacion Externa
VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

I ————————
0.2.0.1.0.0.0.0 CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
OBJETIVO

Establecer las directrices y los objetivos generales para el desarrollo de las tareas de investigacion,
formacion, difusién, capacitacion y actualizacién, a fin de formar, actualizar y capacitar a personal juridico
especializado que requiere el Tribunal Electoral, otras instituciones electorales, partidos y agrupaciones
politicas nacionales; contribuir a la generacion y difusion del conocimiento en materia electoral y su area
contenciosa; asi como instrumentar en el ambito académico las decisiones institucionales relativas a la
Carrera Judicial Electoral.

FUNCIONES

Proponer, previa opinién del Comité Académico, a la Comisién de Administracion, a través de su
Presidente, la estrategia académica del Centro de Capacitacion, asi como los objetivos generales
para el desarrollo de cursos, talleres, seminarios y otras actividades académicas sobre Derecho
Electoral.

Definir el programa académico anual, las actividades de investigacion, divulgacion, formacion,
capacitacion y actualizacion de los miembros del Tribunal Electoral y, en su caso, de otras
instituciones electorales, partidos politicos e instituciones gubernamentales o académicas publicas o
privadas, para contribuir a su permanente desarrollo profesional, las cuales tendran el caracter de
presencial o virtual.

Presentar el informe anual de las actividades realizadas y los informes especificos que le sean
solicitados por la Comisiéon de Administracion, su Presidente o su Comité Académico.

Participar, en coordinaciéon con el Instituto de la Judicatura Federal, en el desarrollo de acciones y
programas académicos establecidos de manera conjunta por la Presidencia del Tribunal Electoral y
el Consejo de la Judicatura Federal.

Coordinar las acciones y asegurar que en el ambito académico se cumplan las decisiones
institucionales para la instrumentacion de la Carrera Judicial Electoral.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Capacitacion y Carrera Judicial, asi como del Comité
Académico.

Promover y establecer las relaciones de intercambio académico con universidades e instituciones
afines nacionales y extranjeras, previa autorizacion de su Presidente.

Coordinar las acciones y asegurar la participacion de los funcionarios del Tribunal Electoral en actos
académicos, con el apoyo de las ponencias.

Consolidar la educacioén a distancia y el uso de nuevas tecnologias educativas, asi como evaluar los
objetivos de aprendizaje de los cursos, talleres, seminarios y actividades docentes en esa modalidad.

Dirigir y coordinar a las areas de su adscripcion en la elaboracién y/o actualizacion del Manual
Especifico de Organizacion, y los demas manuales de procedimientos e instructivos que normen las
actividades del Centro de Capacitacion.

Representar al Centro de Capacitacion Judicial Electoral, ante cualquier institucion gubernamental,
partidista 0 académica.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion publica en el
ambito de su competencia.
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Promover la perspectiva de equidad de género en los programas y eventos académicos.

Definir y establecer las politicas que orienten la realizacidn de la investigacion interna y externa.
Evaluar el desarrollo de la investigacion del ambito politico electoral y su area contenciosa y
presentar los resultados al Comité Académico.

Definir las politicas para que las areas competentes del CCJE difundan la educacion civica y la
cultura democratica a la sociedad en general, a través de la publicaciéon de resultados de las
investigaciones y la realizaciéon de eventos académicos.

Valorar y presentar las propuestas al Consejo Editorial de resefas, articulos, monografias, ensayos,
manuales, compendios, tratados y cualquier otro producto de la investigacion que deberan divulgarse
en las publicaciones del Tribunal Electoral.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera la Comisién de Administracion o su Presidente.

0.2.0.1.0.0.1.0 DIRECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Gestionar ante las instancias competentes los requerimientos de los recursos humanos, financieros y
materiales necesarios, para el buen funcionamiento del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

FUNCIONES

Elaborar los anteproyectos de Programa Anual de Adquisiciones y de Presupuesto de Egresos del
Centro de Capacitacion Judicial Electoral, considerando los programas de investigacién, capacitaciéon
y divulgacion.

Aplicar las politicas y procedimientos establecidos, para la adecuada administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados.

Integrar los proyectos de puntos de acuerdo que se sometan a la Comisiéon de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Solicitar a la Coordinacion de Asuntos Juridicos la revision o elaboracion de los instrumentos
juridicos, tales como contratos por servicios profesionales, convenios generales y especificos de
colaboracion académica entre el Tribunal Electoral e instituciones extranjeras, dando cumplimiento a
los mismos.

Elaborar y someter a consideracion las propuestas de manuales administrativos e instructivos
necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas al Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.

Coordinar la aplicacion del fondo fijo o revolvente asignado, conforme a la normatividad establecida.
Facilitar los recursos para la logistica en las actividades académicas organizadas por el Centro de
Capacitacion Judicial Electoral.

Operar los procesos de seleccion para el ingreso de personal al Centro de Capacitacion.

Coordinar las gestiones necesarias ante la Secretaria Administrativa para llevar a cabo la
contratacion de investigadores externos, bajo la modalidad de servicios profesionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas, asi como integrar y mantener actualizado el
archivo administrativo, expedientes académicos y escolares.

Desarrollar los sistemas de control de gestidon hacia el interior del Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.

Conocer e integrar el inventario actualizado de los bienes muebles asignados, estableciendo la
adecuada coordinacién con la Direccion de Almacenes e Inventarios, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

0.2.0.1.1.0.0.0 SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVO

Planear, disefiar, dirigir y coordinar el programa académico de Investigaciéon, Capacitacion, Divulgacion y
Tecnologias Educativas; proveer a la institucion de servidores publicos profesionales, especializados en su

materia, apoyar al Director del Centro en las actividades de vinculacion con instituciones académicas
nacionales e internacionales.

FUNCIONES

Integrar el programa académico anual con las propuestas formuladas por las areas que la
conforman, conteniendo la estrategia académica y someterlo a la consideracion del Director del
Centro de Capacitacion, asi como ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo del mismo.
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. Informar periédicamente al Director del Centro de Capacitacion sobre el desarrollo del programa
académico anual.

. Coordinar los trabajos de las jefaturas de unidad de investigacion de capacitacion, asi como de las
direcciones de divulgacion y tecnologias educativas.

. Determinar, de acuerdo con las instrucciones del Comité Académico y del Director del Centro, las
lineas de investigacion que deberan ser desarrolladas por los investigadores de conformidad con el
programa académico anual. Dichos estudios deberan tomar en consideracion los criterios emitidos
por el Tribunal Electoral.

. Coordinar la presentacion de los protocolos de investigacion de las actividades y proyectos
institucionales elaborados por los investigadores externos.

. Participar en la dictaminacion de las investigaciones presentadas al Comité Académico, mediante un
sistema de turno conforme a los lineamientos correspondientes.

. Revisar, evaluar y presentar los articulos elaborados por los investigadores internos y externos, al
Consejo Editorial para ser incorporados en las publicaciones institucionales.

. Disefar las propuestas de contenido y participantes para los programas de radio y T.V., en los que
participe el Centro de Capacitacion, estableciendo los enlaces necesarios con la Coordinacion de
Comunicacién Social.

. Coordinar con la Direcciéon de Divulgacion, el disefio editorial de la revista académica especializada
en materia judicial-electoral.

. Coordinar con las areas competentes, la divulgacion de la materia politico electoral, asi como la
educacion a distancia que imparta el Tribunal Electoral.

. Autorizar la divulgacion entre los organismos electorales federales y locales, partidos y agrupaciones
politicas nacionales, instituciones de educacion superior € interesados en la materia, el calendario de
actividades académicas externa que oferta el Tribunal.

o Determinar las politicas de divulgacion de las actividades académicas del Tribunal Electoral, en
medios electrénicos e impresos; pagina WEB; Radio y T.V.; correos electrénicos; blogs y banners de
aviso, etc.,

. Determinar y coordinar el desarrollo de esquemas de educacién a distancia para los 6rganos
electorales locales y demas instituciones publicas y privadas.

. Evaluar y validar las propuestas de politicas para el desarrollo de nuevas tecnologias educativas
para la capacitacion, formuladas por la Direccion de Tecnologias Educativas.

. Promover la presencia del Centro de Capacitacion Judicial Electoral en redes de escuelas judiciales
a nivel nacional e internacional, estableciendo el contacto con las mismas e intercambiando
continuamente informacion sobre las actividades realizadas.

. Firmar las constancias de los cursos, diplomados y congresos impartidos por el Tribunal Electoral.
. Proponer, coordinar y supervisar las actividades docentes interinstitucionales.

. Auxiliar al Director del Centro en la instrumentacién de las determinaciones que sobre carrera judicial
determinen las instancias superiores.

. Establecer un sistema de evaluacion al desempefio del personal juridico y administrativo del Centro.

. Revisar y actualizar el sistema de evaluacion de los cursos académicos de capacitacion interna y
externa, cursos virtuales, seminarios, diplomados y congresos.

. Coadyuvar en la elaboracion, celebracion y seguimiento de convenios con el Instituto de la Judicatura
Federal, las diversas areas afines de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y demas
instituciones académicas.

) Ser enlace entre el Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral y las Coordinaciones
Regionales de Capacitacién, con el objeto de establecer directrices y coordinar los trabajos que
deben llevarse a cabo.

. Auxiliar al Director del Centro en la integracion de los informes y reportes que sobre el avance del
programa académico, del programa anual de trabajo y de los proyectos bajo su responsabilidad,
deban rendirse a las instancias superiores.

. Fungir como Secretario de Actas del Comité Académico y coordinar las actividades en el ambito de
su competencia.

. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.
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0.2.0.1.1.0.1.0 DIRECCION DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS
OBJETIVO

Desarrollar las tareas de educacion a distancia adaptando el uso cotidiano de las Tecnologias de la
Informacién y de la Comunicacioén (TIC's).

FUNCIONES

. Formular el anteproyecto de presupuesto y el programa anual de trabajo del area de su competencia,
y someterlo a consideracion del Secretario Académico, para su integracion y autorizacion.

. Coordinar el disefio de una estrategia integral de formacién y capacitacion a distancia.

. Desarrollar un modelo educativo sustentado en el uso y aplicacion de las Tecnologias de la
Informacion y de la Comunicacion (TIC's).

. Instrumentar la capacitacion a distancia, con la finalidad de incrementar la participacién interna y
externa, frente a otras ofertas formativas, que incluyan la utilizacién de nuevas tecnologias.

. Coordinar con las areas de capacitacion las acciones para instrumentar la orientacion tutorial
permanente que permita la actualizacion de conocimientos y capacidades de profesores y gestores
respecto a la demanda profesional.

. Adaptar, en coordinacion con las direcciones responsables, los cursos de capacitacion y formacion
existentes, a la modalidad de educacién a distancia, aprovechando las Tecnologias de la Informacion
y de la Comunicacion (TIC's).

. Apoyar a las Direcciones de Capacitacion Interna y Carrera Judicial, de Capacitacion Administrativa y
de Capacitacion Externa en el disefio de cursos a distancia utilizando las tecnologias educativas.

. Desarrollar el programa de formacién y actualizacion de capacitadores y asistentes de capacitador
del Centro de Capacitacion en educacion a distancia.

. Apoyar a los capacitadores y asistentes de capacitador de las Direcciones de Capacitacion Interna y
Carrera Judicial, de Capacitacion Administrativa y de Capacitacion Externa en la utilizaciéon de
tecnologias educativas y herramientas pedagdgicas para el adecuado desarrollo de los cursos
presenciales y a distancia.

. Formular politicas para el desarrollo de nuevas tecnologias educativas para la capacitacion y
presentarlas al Secretario Académico para su valoracion.

. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Secretario Académico.

0.2.0.1.1.0.2.0 DIRECCION DE DIVULGACION
OBJETIVO

Desarrollar las tareas de divulgacion de la materia politico-electoral y su area contenciosa, y de las
actividades del Tribunal Electoral y del Centro de Capacitacion de acuerdo con el programa académico anual,
a través de la organizacién de eventos académicos, de la participacion en las publicaciones institucionales, de
la difusion via Internet y, en general, en los medios electronicos de comunicacion.

FUNCIONES

. Formular el anteproyecto de presupuesto y el programa anual de trabajo del area de su competencia,
y someterlo a consideracion del Secretario Académico, para su integracién y autorizacion.

. Divulgar los cursos académicos, seminarios, cursos virtuales, congresos y conferencias, conforme al
Programa Académico anual, con la finalidad de incrementar la participacion interna y externa.

. Elaborar las publicaciones del Centro de Capacitacion Judicial Electoral que de a conocer la oferta de
servicios, los eventos que organiza, los trabajos de investigacion que realiza, los resultados de la
capacitacion y formacioén, las convocatorias de diversos tipos, asi como la cultura y los valores
democraticos.

. Supervisar que las actividades del Centro de Capacitacion estén publicadas en la pagina de intranet
e Internet del Tribunal Electoral.

. Fungir como unidad de enlace con el Canal Judicial para la difusiéon de los eventos académicos en
coordinacion con el area de comunicacion social del Tribunal Electoral.

. Disefar estrategias para publicitar de manera amplia y eficaz los eventos académicos, de manera
coordinada con la Coordinaciéon de Comunicacion Social, asi como con las instituciones con las que
se realicen eventos.
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Proponer la actualizacién de disefio y contenidos de la informacion de divulgacion de las actividades
académicas en medios electrénicos e impresos; pagina WEB; Radio y T.V.; correos electrénicos;
blogs y banners de aviso, etc., estableciendo la adecuada coordinacién con las areas competentes.

Compilar la informacién para la edicidon de publicaciones impresas y/o en medios magnéticos.

Realizar la presentacion de las publicaciones producidas por el Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.

Formular el disefio editorial de la revista académica especializada en materia judicial-electoral y
presentarla al Secretario Académico para su validacion y difusion.

Integrar, la memoria de los eventos académicos realizados con los aspectos relevantes, asi como la
resefa fotografica de cada uno de los mismos, en coordinacion con las areas competentes.

Apoyar a la Coordinacién de Informacion Documentacion y Transparencia en la revision y validacion
de las publicaciones académicas.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Secretario Académico.

0.2.0.1.1.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE INVESTIGACION
OBJETIVO

Desarrollar de manera interna o externa las investigaciones relacionadas con el fenédmeno politico
electoral y su area contenciosa y apoyar la funcién sustantiva del 6rgano jurisdiccional electoral y su difusion
entre los interesados en este ambito.

FUNCIONES

Formular el programa académico anual en materia de investigacion, y el programa anual de trabajo, y
someterlos a consideracion del Secretario Académico y, en su momento, del Director del Centro.

Coordinar la investigacion interna que realice el Tribunal Electoral, asi como los proyectos de
investigacion externa desarrollada por instituciones o investigadores externos.

Proponer las lineas de investigacion especificas y validar el cumplimiento de los proyectos de
investigacion.

Observar, cumplir y ejecutar la normatividad sobre la organizacion y funcionamiento de su area, asi
como los acuerdos de la Comision de Administracion.

Evaluar y proponer directrices para mejorar el desempefio de la Jefatura de Unidad a su cargo.

Establecer la estrategia de seguimiento e informar peridédicamente de los avances y resultados de los
proyectos de investigacion.

Detectar las necesidades de las ponencias respecto de investigaciones especializadas en diversos
rubros de la materia electoral, a fin de considerarlas en la integracion del programa académico anual.

Atender las consultas y proporcionar asesorias a las Ponencias en las tematicas que se deriven de
los asuntos en proceso de sustanciacion.

Observar la coyuntura politico-electoral nacional y las necesidades de las autoridades, institutos,
organismos y entidades vinculadas a la materia, a efecto de proponer el desarrollo de investigaciones
utiles a los problemas del pais.

Presentar al Secretario Académico las evaluaciones del desempefio del personal a su cargo y
proponer acciones que redunden en su mejora continua.

Coordinar la integracion de los expedientes correspondientes a las investigaciones que se realicen.

Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos, en los asuntos propios de su
competencia.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Secretario Académico.

0.2.0.1.1.2.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE CAPACITACION
OBJETIVO

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de capacitacién interna dirigida al personal juridico y
administrativo, y externa, dirigida a autoridades electorales federales, estatales, partidos politicos,
agrupaciones politicas e instituciones educativas, asi como coordinar los procesos inherentes a la carrera
judicial electoral en el ambito académico.
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FUNCIONES

. Formular, el programa académico anual de capacitacién interna y carrera judicial, administrativa y
externa, el programa anual de trabajo y someterlos a consideracion del Secretario Académico y, en
su momento, del Director del Centro de Capacitacion.

. Establecer el sistema de evaluacion y la estrategia de seguimiento con el propésito de informar
periédicamente de los avances y resultados de las actividades de capacitacion.

. Coordinar la recopilacién, deteccion e identificacion de necesidades de formacién en materia
electoral de los servidores publicos del Tribunal, para ser integradas al programa académico anual en
materia de capacitacion.

o Supervisar el desarrollo y evaluacion de los diferentes cursos de formacion, capacitacion vy
actualizacion.

. Supervisar la elaboracién y disponibilidad oportuna de los materiales didacticos para las actividades
académicas de capacitacion.

. Elaborar y someter a consideracion del Director del Centro, las propuestas de manuales
administrativos e instructivos, entre otros, necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas.

. Coordinar con las Coordinaciones Regionales de Capacitacion la instrumentacion de las directrices y
el desarrollo de proyectos y actividades.

. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Secretario Académico.

0.2.0.1.1.2.1.0 DIRECCION DE CAPACITACION INTERNA Y CARRERA JUDICIAL
OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de los trabajos relacionados con la capacitacién interna y carrera judicial a efecto
de coadyuvar al cumplimiento del programa académico anual.

FUNCIONES

. Planear, organizar, programar y ejecutar las actividades de capacitacién y carrera judicial del
personal juridico del Tribunal Electoral.

. Cumplir y dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Capacitacion y Carrera Judicial.

. Elaborar las propuestas de los programas de estudio, concursos y examenes que se instrumenten en
materia de carrera judicial.

. Disefar e implementar los mecanismos para detectar las necesidades de formacién y capacitacion
en materia electoral.

. Elaborar el calendario de actividades de capacitacién en apego a la disponibilidad de recursos.

. Evaluar e implementar acciones de mejora en los cursos presenciales que componen la oferta de
formacion y capacitacion de carrera judicial.

. Proponer los proyectos de la Direccién a su cargo a considerar en el Programa Anual de Trabajo de
la Jefatura de Unidad y del propio Centro de Capacitacion.

. Instrumentar el desarrollo de actividades de capacitacion interna y carrera judicial para el personal de
las Salas Regionales, en colaboracion con las Coordinaciones Regionales de Capacitacion.

. Presentar para acuerdo del Jefe de Unidad de Capacitacién con el Secretario Académico, los
asuntos que requieran de su autorizacion.

. Vigilar que los tramites y procedimientos administrativos que regulen su actuacidon se realicen
conforme a las normas y politicas establecidas por la Comisién de Administracion.

. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Jefe de la Unidad de Capacitacion.

0.2.0.1.1.2.2.0 DIRECCION DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar la capacitacion administrativa en cumplimiento del
programa académico del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.
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FUNCIONES

Cumplir y dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Capacitacion y Carrera Judicial.

Disefar e instrumentar el modelo de deteccién de necesidades de formacion y capacitacion en
materia administrativa.

Elaborar el calendario de actividades de capacitacion en funcién de las necesidades y la
disponibilidad de recursos.

Evaluar e instrumentar acciones de mejora en los cursos que componen la oferta de formacién y
capacitacion administrativa.

Proponer los proyectos a considerar en el Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de Unidad y del
propio Centro de Capacitacion.

Desarrollar las actividades de capacitacion administrativa para el personal de las Salas Regionales,
en colaboracion con las Coordinaciones Regionales de Capacitacion.

Presentar para acuerdo del Jefe de Unidad de Capacitacion con el Secretario Académico, los
asuntos que requieran de su autorizacion.

Supervisar que los tramites y procedimientos administrativos que regulen su actuacién se realicen
conforme a las normas y politicas autorizadas.

Acordar con su superior inmediato los criterios para el desarrollo de los proyectos de trabajo de
capacitacion administrativa, para su aprobacion e implementacion.

Elaborar las propuestas de manuales administrativos e instructivos, entre otros, necesarios para el
cumplimiento de las funciones asignadas.

Proponer los criterios, politicas y directrices para el cumplimiento del programa de trabajo de
capacitacion administrativa.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Jefe de la Unidad de Capacitacion.

0.2.0.1.1.2.3.0 DIRECCION DE CAPACITACION EXTERNA
OBJETIVO

Planear y programar las actividades de capacitacién externa, considerando la demanda manifiesta de los
organismos electorales federales y locales, partidos y agrupaciones politicas e instituciones de educacion

superior.

FUNCIONES

Proponer los proyectos de capacitacion externa a considerar en el Programa Anual de Trabajo.

Proponer los criterios, politicas y directrices para el cumplimiento del programa anual de trabajo de
capacitacion externa.

Organizar y dirigir las labores de la capacitacion externa.

Elaborar el calendario de actividades de capacitacion en funcion de las necesidades y la
disponibilidad de recursos.

Evaluar e instrumentar acciones de mejora en los cursos presenciales que componen la oferta de
capacitacion.

Coordinar y evaluar la elaboracion y desarrollo de los proyectos de capacitacion externa.

Desarrollar la formacidon y actualizaciéon de instructores, mediante el disefio de estrategias,
actividades académicas que formen y certifiquen personal especializado de las instituciones locales

(tribunales, salas y universidades) para que a su vez brinden capacitacion a las instituciones locales
(institutos electorales, partidos politicos y universidades).

Instrumentar el desarrollo de proyectos que favorezcan la estrategia de capacitacion en cascada para
instituciones locales, en colaboracién con las Coordinaciones Regionales de Capacitacion.

Elaborar las propuestas de manuales administrativos e instructivos, necesarios para el cumplimiento
de las funciones asignadas.

Presentar para acuerdo con el Jefe de Unidad, los asuntos que requieran de su autorizacion.

Coordinar con la Direccion de Apoyo Administrativo que los tramites y procedimientos administrativos
relacionados con la capacitacion externa se realicen conforme a las normas y politicas establecidas.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Capacitacion.



102  (Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Martes 2 de agosto de 2011

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Faderacién

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD DE CONTROL
DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Direccion General de la Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual
Especifico de Organizacién del Centro de Capacitacion Judicial Electoral que contiene un total de 41 hojas,
dicho documento ha sido elaborado o actualizado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica
que para tal efecto fue autorizada por la Comisiéon de Administracion.

Este documento se presentd a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para su opinion, y se obtuvo dictamen
juridico favorable mediante Nota s/n de fecha 11 de noviembre de 2008; asimismo, y de conformidad con la
fraccion VIl del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral, se present6 a la Contraloria Interna
para su analisis y opinion, misma que se emitié favorablemente mediante oficio TEPJF-CI/0953/2008.

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

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

México, Distrito Federal, a lunes 5 de enero de 2009.- Elaboracién: el Director del Centro de Capacitaciéon
Judicial Electoral, Rodolfo Terrazas Salgado-. Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego
Gutiérrez Morales.- Rdubrica.- Revisidon: el Director General de la Unidad de Control de Gestidn
Administrativa, Héctor Arteaga Bustamante.- Rubrica.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Faderacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESIONES: 12 SESION ORDINARIA DE 2009
ACUERDOS No.: 14/S1(21-1-2009)
FECHA DE ACUERDO: 21-1-2009
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 21-1-2009
CERTIFICACION No.:

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

CERTIFICA

Que el presente documento, en 43 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL
ESPECIFICO DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobado por el Pleno de la
Comision de Administracion, mediante acuerdo 14/S1(21-1-2009), emitido en la Primera Sesion Ordinaria de
2009, que obra en los archivos de la Direccion General de la Unidad de Control de Gestién Administrativa de
la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 28 de enero de 2009.- Rubrica.
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MANUAL de Procedimientos para la Validacion y Formalizacion de Instrumentos Juridicos, en el Sistema de
Generacion y Administracion de Contratos del Tribunal Electoral.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Y FORMALIZACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS,
EN EL SISTEMA DE GENERACION Y ADMINISTRACION DE CONTRATOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

INDICE

PRESENTACION
. MARCO LEGAL
II.  OBJETIVO
Ill.  DISPOSICIONES GENERALES
IV. PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la validacién y formalizaciéon de instrumentos juridicos
V. GLOSARIO

PRESENTACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 99, parrafo décimo, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 186, fracciones VI y VII, y 209, fracciones | y Ill de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion, y 47, fraccion | del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, este drgano jurisdiccional cuenta con facultades para elaborar su proyecto de presupuesto, asi
como para expedir su Reglamento Interno y las normas, disposiciones y acuerdos generales necesarios para
su adecuado funcionamiento; con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce a través de la Comision
de Administracion.

Ahora bien, el articulo 88, ultimo parrafo, del Acuerdo General que establece las Bases para que en el
Poder Judicial de la Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de 21 de enero de 2009, dispone que correspondera a la Coordinacidon de Asuntos Juridicos, la
elaboracion y actualizacion de los modelos de contrato que deban celebrarse en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, y obra publica, para ser sometidos a la aprobacién del Comité, en los
términos del articulo 15, fraccion VII, del propio Acuerdo.

Congruente con lo anterior, en el articulo 32, fraccion Il del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 9 de octubre de 2009, se
establece que la Coordinacién de Asuntos Juridicos tendra atribuciones para elaborar o, en su caso, revisar
los contratos y convenios que celebre el Tribunal Electoral.

Por otra parte, a fin de facilitar y hacer expedita la elaboracién y formalizacién de los instrumentos juridicos
a celebrarse por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, y con el propésito de facilitar y
apoyar tanto a las areas requirentes, como a las responsables de llevar a cabo los procedimientos de
contratacion, para cumplir oportunamente con el plazo para la formalizaciéon de los instrumentos juridicos,
previsto en el Acuerdo General; en la pagina de Internet de este érgano jurisdiccional se incorporé el Sistema
de Generacién y Administracion de Contratos.

Ante dicho panorama normativo y la incorporacion en Intranet del Tribunal Electoral de la herramienta
informatica mencionada, que permitira la sistematizacion de la informacién y la elaboracion expedita, sencilla y
uniforme de los contratos, resulta necesario la elaboracién de un Manual que describa de manera precisa y a
la vez detallada, las actividades que tiene encomendadas esta Unidad Administrativa en el procedimiento de
validacién y formalizacion de los instrumentos juridicos que celebre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, razon por la cual se elabora el presente documento.

. MARCO LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Cadigo Civil Federal.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

© © N o o A~ W

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
10. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

12. Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federacion, las
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

13. Acuerdo Especifico de la Comisién de Administraciéon del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, que determina las instancias y servidores publicos facultados para aplicar las
Disposiciones del Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la
Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra
publica y los servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

14. Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.
I.  OBJETIVO

Describir de manera clara y precisa las actividades que tiene encomendadas la Coordinacién de Asuntos
Juridicos, en el procedimiento de validaciéon y formalizacion de instrumentos juridicos, en el Sistema de
Generacion y Administracion de Contratos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

I1l.  DISPOSICIONES GENERALES
El articulo 88, ultimo parrafo, del Acuerdo General, dispone que:

“Correspondera a Asuntos Juridicos la elaboracién y actualizacion de los modelos de
contrato que deban celebrarse en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion
de servicios, y obra publica, para ser sometidos a la aprobacion del Comité, en los
términos del articulo 15, fraccion VI, de este Acuerdo.”

Por su parte, el Acuerdo Especifico en su articulo 11, sefiala que a la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos le
correspondera ejercer las facultades que expresamente le atribuya el Acuerdo General.

En el mismo sentido, el articulo 32, fraccién Ill del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 9 de octubre de 2009, establece
que:

“La Coordinacion de Asuntos Juridicos tendra atribuciones para elaborar o, en su caso,
revisar los contratos y convenios que celebre el Tribunal Electoral.”

En el Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, autorizado por la
Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante acuerdo de fecha 22 de mayo
de 2009, también se prevé como funcion de dicha Unidad Administrativa, brindar asesoria en los
procedimientos de licitacion, asi como en la elaboracion de los instrumentos juridicos respectivos.

El procedimiento inicia una vez que las areas administrativas y jurisdiccionales requieran a las areas de
adquisiciones y de obras, la contratacion de las adquisiciones, prestacion de servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma, segun sus necesidades, y éstas hayan llevado a cabo los procedimientos de
adjudicacion procedentes, en términos de la normatividad aplicable.
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IV. PROCEDIMIENTO

AREA
REQUIRENTE

DIRECCION GRAL.
DE RECURSOS
MATERIALES

COORDINACION
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION
CONTRACTUAL

ACTIVIDADES

INICIO

INICIA PROCEDIMIENTO

Ingresa al Sistema, de acuerdo al Manual de
Usuario respectivo y gestiona la validacién y
formalizacion del contrato; el Sistema genera
automaticamente un correc  electrénico,
informando a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos (CAJ) que ha enviado un
instrumento  juridico para los efectos
sefalados.

Envia a la CAJ a través de oficio la

- documentacion que respalda el contenido del

contrato .

Recibe del Area Requirente via Sistema el

contrato y el oficio con la documentacion

soporte y la turna a la Direccién Contractual
(DC).

Recibe documentacion soporte y la analiza.
¢(Estd  completa y es idonea Ila
documentacion?

No: Continla en la actividad nimero 5.

Si: Continua en la actividad namero 7.

Ingresa al Sistema, identifica el contrato y

.actualiza su estatus a “PENDIENTE",

asentando las razones concretas.

Identifica en el Sistema la documentacion
faltante o idénea, la recaba y la envia a la DC.

Regresa a la actividad 4.

Nota: En caso de que el Area Requirente no
envie en un plazo razonable la
documentacion requerida, o habiendo recibido
ésta no sea la idénea para formalizar el
contrato, la DC elabora oficio para firma del
titular de la CAJ, declarando la improcedencia
de la validacidn del contrato.

1

Dicha informacién, segun se trate de persona fisica o moral, consiste en: a) Acta constitutiva inscrita ante el Registro Publico y del

Comercio, con sus modificaciones sustanciales; b) Poder notarial del representante legal; c) identificacion oficial (IFE, pasaporte, cédula
profesional; d) copia de la cédula del registro federal de contribuyentes; e) comprobante de domicilio reciente (teléfono, luz, estado de
cuenta bancario); f) curriculum vitae; g) certificacién presupuestal; h) autorizacién de adjudicacién; e i) autorizacién de plurianualidad
cuando rebase un ejercicio fiscal.
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AREA
REQUIRENTE

DIRECCION GRAL.
DE RECURSOS
MATERIALES

COORDINACION
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION
CONTRACTUAL

ACTIVIDADES

10.

12

16.

Ingresa al Sistema, genera el contrato y
actualiza el estatus a "“REVISION".

Avala el contrato y cambia en el Sistema el
estatus a “FIRMAS RM Y PROVEEDOR".
Nota: El Sistema, en esta actividad, asigna
numero al contrato.

Imprime tres tantos del contrato y los envia
mediante oficio firmado por el titular de la CAJ
al Area Requirente para su rubrica y firma.

Rubrica y firma los tres tantos del contrato, y
los regresa via oficio a la CAJ.

.Recibe contrato debidamente firmado y lo

turna a la DC para continuar con su tramite.

Recibe los tres tantos del contrato y los envia
a la Direccion General de Recursos
Materiales (DGRM) a través de oficio firmado
por el titular de la CAJ.

.Recaba ribrica y firma del Coordinador de

Adquisiciones, Servicios y Obra Publica en los
tres tantos del contrato, en calidad de testigo,
y los regresa via oficio a la CAJ.

.Recibe contrato debidamente firmado y lo

turna a la DC para continuar con su tramite.

.Recibe los tres tantos del contrato; cita al

contratante en las instalaciones del Tribunal
Electoral, y recaba su firma en el contrato.
Nota: Si la firma del contratante fue recabada
por excepcion por el Area Requirente, pasa a
la actividad numero 19.

¢lInterviene por excepcion el area
requirente en la obtencion de la firma del
contratante?

Si: Continta en la actividad nimero 16.
No: Continta en la actividad namero 19.

Envia al Area Requirente a través de oficio
firmado por el titular de la CAJ los tres tantos
del contrato, y ademas de pedirle asentar en
ellos su rubrica y firma, le solicita recabar la
firma del contratante.
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DIRECCION GRAL.

COORDINACION

{

FIN

AREA DIRECCION
DE RECURSOS DE ASUNTOS ACTIVIDADES
REQUIRENTE MATERIALES JURIDICOS CONTRACTUAL
17 17. Recibe, rubrica y firma los tres tantos del
J contrato y recaba firma del contratante.
l 18. Regresa a la CAJ, a través de oficio, los
ﬁLj tantos del contrato.
Continta en la actividad nimero 11.
19 19.Recaba en el contrato rubrica y firma del
titular de la CAJ, y mediante oficio se envia a
rubrica y firma del Secretario Administrativo,
cambiando el estatus en el Sistema a
“FIRMAS SECRETARIA".
A4
2 20. Recibe de la Secretaria Administrativa el

contrato debidamente firmado y envia un
tanto a la Coordinacién Financiera, otro al
contratante, y el restante al archivo de la CAJ;
cambiando el estatus en el Sistema a
“RESGUARDO".

TERMINA PROCEDIMIENTO

V. GLOSARIO

Para los efectos de este Manual se entendera por:

Acuerdo Especifico: Acuerdo Especifico de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, que determina las instancias y servidores publicos facultados para aplicar las
Disposiciones del Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la Federacion,
las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios
relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Acuerdo General: Acuerdo General que establece las Bases para que en el Poder Judicial de la
Federacion, las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los
servicios relacionados con la misma, se ajusten a los criterios contemplados en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Area Requirente: El area del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que solicita la
contratacion de un bien, servicio, obra publica o servicios relacionados con la misma.

CAJ: La Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Contratante: El contratista, prestador de servicios o proveedor que celebra un contrato con el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DC: La Direccion Contractual de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos.

DGRM: Direccion General de Recursos Materiales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Manual de Usuario: Manual de Usuario para el Sistema de Generacién y Administracion de Contratos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Sistema: Sistema de Generacién y Administracion de Contratos del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual de Procedimientos para la validaciéon y formalizacién de instrumentos
juridicos, en el Sistema de Generacion y Administracion de Contratos del Tribunal Electoral, entrara en vigor a
partir de la fecha de su publicacién en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacidn
ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESIONES: 52 SESION ORDINARIA DE 2010
ACUERDOS No.: 158/S5(19-V-2010)
FECHA DE ACUERDO: 19-V-2010
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 19-V-2010
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
EN EL ARTICULO 50 FRACCION VIIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 11 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA VALIDACION Y FORMALIZACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS, EN EL
SISTEMA DE GENERACION Y ADMINISTRACION DE CONTRATOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL,
aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion, mediante acuerdo 158/S5(19-V-2009) emitido en la
Quinta Sesion Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.-
DOY FE.- México, Distrito Federal, 27 de mayo de 2010.- Rubrica.
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POLITICAS de Seguridad Informatica del Tribunal Electoral.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administraciéon.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccidon General de la Unidad de Sistemas.

POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL
SI-SE-LI1-01-100
AGOSTO, 2008

POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL

INDICE
INTRODUCCION
. MARCO LEGAL
I.  OBJETIVO
lll. POLITICAS GENERALES
- Uso aceptable de los recursos de cémputo
- Uso de las cuentas de acceso y contrasefias
- Uso de lared inalambrica
- Control de acceso a los sistemas informéticos
- Seguridad de los equipos de computo mévil (laptop)
- Uso de los certificados digitales
- Plan de contingencias
- Monitoreo de la seguridad informatica
- Politica de seguridad de informacion digital
IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD
V. GLOSARIO
INTRODUCCION

El Tribunal Electoral en cumplimiento con los objetivos, programas y tareas institucionales que le han sido
conferidas por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica el Poder Judicial de
la Federacién y su Reglamento Interno, deberd ejercer los recursos presupuestales que le son asignados,
asegurando su maximo aprovechamiento, apegandose a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
autorizados.

Para atender las necesidades de operacion del Tribunal Electoral, a la Secretaria Administrativa le ha sido
conferida la facultad de administrar los recursos humanos, materiales y financieros.

Es asi que la Unidad de Sistemas como area de apoyo de la Secretaria Administrativa tiene
encomendadas las funciones de disefiar e implementar los sistemas de cémputo, vigilar el adecuado
funcionamiento de los equipos y dispositivos de comunicacion instalados en los centros de cémputo del
Tribunal Electoral, y administrar los servicios y accesos a los sistemas de la red mundial Internet.

La Unidad de Sistemas ha identificado los usos inadecuados e inseguros en los que el personal puede
incurrir en el manejo de los sistemas informaticos y equipos de cémputo, poniendo con ello en riesgo la
informacién que genera el Tribunal Electoral en sus procesos internos.

Por esta razén la Unidad de Sistemas, ha desarrollado las presentes politicas de seguridad informatica,
que tienen por maxima principal la proteccién de los sistemas informaticos, equipos de computo y de la
informacién que en ellos se almacena; adicionalmente fomentara el uso racional y adecuado de los recursos
informaticos del Tribunal Electoral, a través de la capacitacion permanente, campafias de difusion y soporte
técnico hacia el personal.

En esta normatividad se establecen los mecanismos convenientes para reducir estos riesgos informaticos
y se apegan a las mejores practicas y estandares internacionales que existen en la materia.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa, para su revisién con el area
responsable para su consideracion, y de ser procedente presentarse a la Comisiéon de Administracion.

La vigencia de las presentes politicas de seguridad informatica iniciara a partir de la fecha de entrada en
vigor consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este documento.
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I. MARCO LEGAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917. Ultima reforma publicada en
el DOF 18-VI-2008.

LEYES

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 26-V-1995. Ultima reforma publicada en el
DOF 01-VII-2008.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-I11-2002.
Ultima reforma publicada en el DOF 21-VI11-2006.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, DOF 11-VI-2002. .
Ultima reforma publicada en DOF 6-VI-2006.

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

Acuerdo 008/S11E (9-VI-2003) de la Comisién de Administracién que establece los 6rganos, criterios y
procedimientos institucionales para la transparencia y acceso a la informacién publica del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 075/S3 (12-111-2008) de la Comisiéon de Administracion en el cual se establece la manera que el
uso de la Firma Electrénica Avanzada (FEA) adquiere el mismo valor que la firma autégrafa del personal para
efecto de tramites administrativos internos del Tribunal Electoral.

MANUALES

o Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de Sistemas aprobado por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 018/S104 (18-1-2006).

Il. OBJETIVO

Establecer los criterios en materia de seguridad informatica que deberan observar los usuarios, para
proteccion y uso racional de los sistemas informaticos, equipos de computo y de la informacién que en ellos
se almacena.

Ill. POLITICAS GENERALES
USO ACEPTABLE DE LOS RECURSOS DE COMPUTO

Propésito

Definir el uso adecuado de los equipos y sistemas de computo, asi como de la red informatica del Tribunal
Electoral.

Definicion general

Los usuarios que se les asignen equipos y sistemas informaticos propiedad de la Institucion, seran
responsables de su buen uso en el desemperio de las actividades propias al cargo.

La Unidad de Sistemas es responsable de mantener, operar, asegurar y mejorar la infraestructura de

computo y telecomunicaciones, con acciones que permitan otorgar los servicios informaticos necesarios para
que el Tribunal Electoral cumpla con sus funciones.

Equipos de cOmputo
La Unidad de Sistemas es la Unica instancia responsable para administrar los equipos y sistemas

informaticos del Tribunal Electoral, por lo cual, los usuarios que requieran alguna instalacién, configuracion o
cualquier cambio de software o hardware debera solicitarlo a dicha Unidad.

El uso de dispositivos periféricos y de almacenamientos externos como: Memorias USB, Teléfonos
Celulares, agendas electrénicas se encuentra autorizado, siempre y cuando obedezca a las actividades
legitimas profesionales del usuario.

En caso de mantenimiento o reparacion de los equipos, se dispondra de los mecanismos necesarios para
respaldar la informacion institucional que se encuentre en ellos almacenada.

Servicios de Internet

Los usuarios podran hacer uso de sus cuentas personales en los servicios de correo electrénico externos
(Hotmail, Gmail, etc.) unicamente para propdsitos personales y particulares, por o que no podran utilizarse
este tipo de servicios para distribuir o almacenar informacion de la Institucion.

La Unidad de Sistemas proporcionara el servicio de mensajeria instantanea local, para fines de
comunicacion institucional, por lo que los servicios externos de mensajeria instantdanea (MSN Messenger,
ICQ, entre otros) quedaran restringidos.
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Como parte de las medidas de seguridad de la red informatica, se proporcionara a los usuarios el acceso
controlado a los servicios de Internet, que no representen riesgo a los equipos y sistemas informaticos, la
productividad y/o disponibilidad de la red.

Para los casos en que los usuarios requieran el acceso a otros servicios de Internet, el Titular de la Unidad
Administrativa debera solicitar invariablemente a la Unidad de Sistemas mediante escrito que justifique el
acceso a los servicios requeridos.

Restricciones sobre el uso de los equipos, redes y sistemas

1. Copiar, mover, borrar o imprimir archivos electronicos, donde no se hayan otorgado los permisos
explicitamente a los usuarios.

Hacer uso indebido de los equipos de computo conectados a la red.

3.  Transgredir cualquier recurso informatico, sistemas o sitios de telecomunicaciones a los que no se
esté permitido acceder.

4. Instalar o distribuir software que no se encuentren licenciados para ser usados en los equipos de
computo y sistemas del Tribunal Electoral.

5. Deshabilitar, desinstalar o modificar la operacion del antivirus y herramientas de seguridad
informética institucionales.

6.  Distribuir programas maliciosos a través de la red informatica, asi como en documento adjunto de
correos electronicos (por ejemplo, virus informaticos, gusanos de internet, programas troyanos, entre
otros).

7.  Usar, descargar, almacenar o instalar cualquier herramienta para intercambio y descarga masiva de
archivos como son las redes P2P (pear to pear) o similares.

8.  Transmitir material que se pueda considerar hostil y ofensivo.

9. Descargar, almacenar o reproducir en linea archivos de musica, video, no relacionados con las
actividades del Tribunal Electoral.

10. Ejecutar herramientas de monitoreo de red que implique la interseccién, manipulacion o alteracién de
datos, asi como monitoreo de puertos o de vulnerabilidades informaticas dentro y hacia fuera de las
redes del Tribunal Electoral, sin autorizacion de la Unidad de Sistemas.

11.  Usar cualquier tipo de programa, comandos o enviar mensajes de cualquier tipo, con la intension de
interferir, deshabilitar los equipos de cdémputo o comunicaciones, a través de cualquier via,
localmente o a través de la red.

Restricciones en el uso del correo electrénico y comunicaciones

1. Distribuir “correos cadena” o cualquier forma de envio masivo de correos, ya que afecta el ancho de
banda de la red. En caso de requerir el envio de informacién oficial a grupos de usuarios del Tribunal
Electoral, debera realizarse a través de listas o grupos de distribucion autorizados.

2. Reenviar informacién de la cuenta de correo institucional a otra cuenta no institucional. La Unidad de
Sistemas dispondra de servicios que soporten el reenvio de informacién hacia dispositivos de
telefonia celular.

USO DE LAS CUENTAS DE ACCESO Y CONTRASERNAS
Propésito

Implantar un estandar para la creacion de contrasefias robustas para la proteccion de los accesos a los
recursos informaticos.

Definicién general

Se proporcionaran a los usuarios cuentas de acceso a los recursos informaticos, las cuales seran
personales e intransferibles y de uso institucional, protegidas a través de contrasefias.

Estas contrasefias evitaran el acceso no autorizado a los recursos informaticos asignados a los usuarios,
por lo que no deberan ser compartidas ni reveladas.

Se podra disponer de cuentas de correo por Unidad Administrativa o listas de distribucién a fin de facilitar
las actividades de su personal, siendo los titulares responsables del uso de dichas cuentas.

Caracteristicas de las contrasefias
Las contrasefias generadas por los usuarios deberan:
. Tener una longitud minima de 8 caracteres.

. Tener cuando menos un caracter mayuscula, uno minudscula y un caracter no alfabética (puede ser
un numero o un simbolo).
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La contrasefia no debe ser una palabra comin o de diccionario, tampoco debera estar basada en
informacién personal, nombres de familiares, mascotas, etc.

Las contrasefas contaran con una vigencia trimestral, por lo que finalizado este periodo, el usuario debera
realizar el cambio.

Como parte de este fortalecimiento, la Unidad de Sistemas establecera el cumplimiento del uso de
contrasefias robustas y del cambio periédico de la misma a través de la configuraciéon de los equipos y
sistemas informaticos.

USO DE LA RED INALAMBRICA
Propésito

Definir los lineamientos de uso de la red inalambrica de computo del Tribunal Electoral a fin de mantener
los niveles de seguridad de la informacién hacia el interior de la Institucion.

Definicion general

La red inalambrica ofrece un ancho de banda limitado, por lo que su uso es restringido y controlado. El
usuario que requiera configurar el acceso de algun equipo de cémputo a dicha red, debera solicitarlo a la
Unidad de Sistemas a través del titular de la Unidad Administrativa.

Uso controlado y racional

El uso de servicios de video y audio en demanda estaran limitados en esta red, por lo que de requerirlos,
los usuarios deberan utilizar la red convencional.

La red inalambrica ofrecera servicios exclusivamente al interior de las instalaciones del Tribunal Electoral.
No debera compartirse la conectividad a la red inalambrica con equipos no autorizados.
Monitoreo de red inalambrica

La Unidad de Sistemas debera monitorear permanentemente la red inalambrica, a fin de identificar riesgos
de seguridad, violaciones, de ser necesario implementara acciones correctivas.

CONTROL DE ACCESO A LOS SISTEMAS INFORMATICOS
Propésito
Definir los criterios para el acceso controlado y seguro a los sistemas informaticos del Tribunal Electoral, a
través de la definicion de perfiles de usuario.
Definicién general

El acceso a los sistemas informaticos se realizara a través de la definicién de perfiles de usuario,
obedeciendo el principio de acceso controlado con el menor privilegio, estableciendo la maxima proteccion.

Altas, bajas y cambios en accesos autorizados

El titular del area que opere los sistemas informaticos sera el responsable de definir el perfil de acceso y el
rol del usuario.

La Unidad de Sistemas sera la responsable de dar de alta a los usuarios con base en los permisos
otorgados por el titular.

Acceso remoto autorizado

Los usuarios que por motivos de sus actividades institucionales requieran del acceso a los recursos
informaticos del Tribunal Electoral desde una conexidn remota y externa con un equipo de computo permitido,
deberan contar con la autorizacién del titular del area que opere los sistemas informaticos, solicitar y justificar
ante la Unidad de Sistemas, a fin de que sea configurado el acceso a través de un canal seguro.

Acceso de terceros

El acceso de terceros estara condicionado en base a los permisos y vigencia, definidos por el area
interesada.

SEGURIDAD DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO MOVIL (LAPTOP)
Propésito
Define los mecanismos de seguridad en los dispositivos de computo mévil (Laptops).
Definicién general

Los equipos de computo mévil son proporcionados como soporte tecnoldgico a las actividades propias al
cargo de los usuarios, que les permita movilidad dentro y fuera de las instalaciones del Tribunal Electoral, asi
como el acceso a otras redes de computo, por lo que se debera establecer maxima proteccion.
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Configuracion de seguridad del equipo

La Unidad de Sistemas, es la Unica instancia autorizada para administrar los equipos de computo portatil
del Tribunal Electoral, por lo cual el usuario que requiera alguna instalacién, configuracion o cualquier cambio
de software o hardware debera solicitarlo a dicha Unidad.

Por el riesgo adicional al que los equipos portatiles de computo estan expuestos, la Unidad de Sistemas
dispondra de la configuracién de los sistemas para proteger la informacién mediante el cifrado de los medios
de almacenamiento.

Uso de redes externas

El usuario, en caso de encontrarse en instalaciones externas al Tribunal Electoral debera procurar utilizar
redes publicas de proveedores con acceso autorizado, ya que de otra manera podria poner en riesgo la
informacién institucional que se encuentre almacenada en el equipo mavil.

USO DE LOS CERTIFICADOS DIGITALES
Propésito

Delinear el uso de los certificados digitales en los procesos jurisdiccionales, administrativos y tecnolégicos
del Tribunal Electoral.

Definicion general

Los certificados digitales son documentos de identidad digital personal e intransferibles que estan
integrados por una llave publica y una llave privada asociadas, que dan la seguridad y validez legal, que con
base en acuerdos de aprobaciéon por las instancias superiores, adquieren el mismo valor que la firma
autografa del usuario para realizar diversos tramites.

La Unidad de Sistemas serd la encargada de generar y operar los certificados digitales y pondra a
disposicion de los usuarios las herramientas adecuadas para que puedan ejercer su uso de manera segura y
confiable.

Uso de certificados
Los certificados digitales se encuentran habilitados para que los usuarios puedan:

. Firmar digitalmente correos electronicos, de manera que garantice la autenticidad del emisor del
correo, asi como la integridad de la informacién, evitando la repudiacion de ésta.

. Autenticar la identidad de los usuarios ante sistemas informaticos y permitir el acceso a éstos.
. Cifrar la informacion.
Proteccion de certificados

El usuario debera proteger la llave privada asociada a su certificado digital, mediante el cifrado de
informacién y una contrasenia.

Revocacion de los certificados

Es responsabilidad del usuario informar a la Unidad de Sistemas de manera inmediata para revocar el
certificado digital y que no pueda ser utilizado de manera ilegitima, en las siguientes situaciones:

. Pérdida, extravio o robo del certificado o dispositivo donde se encontraba resguardada la llave
privada asociada al certificado digital.

. Pérdida de confidencialidad del certificado digital.

. Pérdida u olvido de la contrasefia con la cual resguarda la llave privada asociada al certificado digital.
PLAN DE CONTINGENCIAS

Propésito

Establecer la responsabilidad de la Unidad de Sistemas que tiene para operar y dar mantenimiento al plan
de contingencias del Tribunal Electoral.

Definicion general

Es el conjunto de procedimientos orientados a recuperar la operaciéon en el menor tiempo posible de los
sistemas informaticos criticos, cuando éstos se encuentran bajo un proceso de irrupcién generalizada.

Respaldos de informacion

La Unidad de Sistemas es el area responsable de mantener, actualizar y administrar los respaldos de la
informacion de los sistemas informaticos criticos identificados por el plan.

Roles y responsabilidades

La Unidad de Sistemas mantendra actualizado permanentemente el directorio de los puntos de contacto,

asi como la definicién de los roles y responsabilidades del personal del grupo de contingencias para la
correcta operacion del plan.
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Mantenimiento y actualizacién del plan

La Unidad de Sistemas es responsable de convocar a los integrantes del equipo de contingencias a fin de
iniciar los procesos de revision, actualizacion, mantenimiento y documentaciéon de los procedimientos que
conforma el plan.

El proceso de mantenimiento y actualizacién del plan tendra un ciclo de revision periddica o cuando se
integre un nuevo sistema informatico que deba ser contemplado.

Capacitacién y simulacros de contingencias

El personal que tenga asignado algun rol y responsabilidades dentro del plan de contingencias, debera
participar en los programas de capacitacion y simulacros de contingencias, que le facilite la recuperacion de
los sistemas en los tiempos establecidos.

Se definira una agenda periddica de capacitacion y de los ejercicios de simulacros a fin de coordinar entre
las diversas areas involucradas las actividades necesarias.

De los resultados obtenidos de estos simulacros la Unidad de Sistemas presentara a las instancias
superiores, un reporte donde se detallara el nivel de cumplimiento de los objetivos esperados, asi como las
mejoras que deberan implementarse en la operacién de recuperacion de los sistemas informaticos.

Sitio alterno

La Unidad de Sistemas debera administrar y mantener en condiciones de operacién optimas el sitio
alterno, con la configuracién de sistemas necesarios para garantizar un proceso de restablecimiento de las
operaciones de los sistemas informaticos criticos.

MONITOREO DE LA SEGURIDAD INFORMATICA
Propésito
Establecer los mecanismos para las practicas de monitoreo sobre las redes, equipos y sistemas
informaticos del Tribunal Electoral.
Definicion general

Es la vigilancia permanente de la red de cémputo y los recursos informaticos del Tribunal Electoral con la
finalidad de identificar brechas de seguridad y evaluar el nivel de seguridad de la infraestructura informatica de
la Institucion.

La Unidad de Sistemas tendra la facultad de ejecutar estos procesos de monitoreo de la seguridad
informatica.

Atencién aincidentes

La Unidad de Sistemas recurrira a los procedimientos de atencién a incidentes para revisar los equipos
informaticos asignados a los usuarios, en caso de identificar algin incumplimiento de las politicas de
seguridad informatica, realizara las acciones correctivas.

Frecuencia del monitoreo de la seguridad informatica

La Unidad de Sistemas verificara periddicamente la red de computo, los equipos y sistemas informaticos.
El area que pueda ser afectada temporalmente por estas revisiones en su funcionalidad o disponibilidad de los
sistemas debera ser notificada a través de un memorando interno.

Estadisticas personalizadas de uso

Se generaran las estadisticas de uso de acceso a internet personalizadas de los equipos asignados a los
usuarios de la Institucion, con la finalidad de dar seguimiento en la utilizacion de los recursos informaticos.

POLITICA DE SEGURIDAD DE INFORMACION DIGITAL
Propésito
Proteger la informacién digital que se transmita sobre la red de computo, asi como aquella que se
encuentre almacenada en los sistemas informaticos.

Definicion general

Proteger y garantizar la confidencialidad e integridad de la informacién digital que los usuarios generen en
el ejercicio de sus funciones, para reducir los riesgos que puedan presentarse en el manejo de la misma, y de
esta manera evitar el acceso no autorizado, alteracion, destruccion o divulgacion de la informaciéon de manera
accidental o mal intencionada.

Medidas de proteccién
Los usuarios que hagan uso de los recursos informaticos deberan adoptar las siguientes medidas:
m  Cifrar los archivos electronicos que requieran especial proteccion.
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n Enviar cifrada la informacion de acceso restringido, cuando esta sea transmitida por medios
electrdnicos, incluido el correo electronico.

m  Evitar transmitir por medios electronicos informacion de uso interno del Tribunal Electoral a personas
no relacionadas con la Institucion.

[ Configurar protectores de pantalla en los equipos de computo de manera que se activen
automaticamente después de 10 minutos de encontrarse desatendidos por parte de los usuarios.

m  Controlar el acceso y uso de la informacién mediante la asignacion de permisos a los archivos
electronicos. Integrar una leyenda que permita a los usuarios dar el tratamiento adecuado en
términos de la proteccion que requieran de la informacion contenida en los archivos.

Informacion de acceso restringido

La informacion que sea clasificada como reservada o confidencial de conformidad con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica Gubernamental y el Acuerdo general que establece los
érganos, criterios y procedimientos institucionales para la transparencia y acceso a la informacion publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, debera observar las medidas de proteccidon antes
sefialadas.

Respaldo de informacion

Sera responsabilidad de los usuarios respaldar la informacion institucional critica e importante, que tengan
bajo su resguardo en los equipos de cémputo asignados, asegurando que estos respaldos se conserven
integramente.

La Unidad de Sistemas proporcionara las herramientas tecnoldgicas para que los usuarios protejan y
respalden la informacién antes sefialada.

Transmision de informacion por correo electrénico

El usuario que envie correos electrénicos institucionales, con informacién que sea exclusivamente de uso
confidencial, debera incluir la siguiente declaracion, por lo que los involucrados en la comunicacidon deberan
darle el tratamiento adecuado:

Declaracion de confidencialidad:

Este mensaje contiene informacion de caracter confidencial, por lo que no debe
ser alterado, reproducido o intercambiado con terceros ajenos a esta
comunicacion sin la autorizacion del emisor. La violacién de esta confidencialidad
sera sancionada conforme a lo que marca la ley.

La informaciéon contenida en este mensaje s6lo debe considerarse oficial y no
repudiable para fines administrativos internos del Tribunal Electoral si ésta se
encuentra firmada digitalmente por el emisor.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Estas politicas son de cumplimiento obligatorio para todos los servidores publicos del Tribunal Electoral,
que hagan uso de la red de computo institucional, asi como de los equipos y sistemas informaticos de la
Institucion.

También son sujetos obligados los terceros que por motivos académicos, de proyectos, prestacion o
contrato de servicios profesionales hagan uso de los recursos informaticos del Tribunal Electoral.

Estas politicas comprenden en todo momento el uso de la red de cémputo, asi como de equipos y
sistemas informaticos del Tribunal Electoral.

Los eventos que impliquen faltas a estas politicas de seguridad informatica se someteran a la
consideracion de la Secretaria Administrativa, para dar seguimiento al procedimiento correspondiente.

V. GLOSARIO
Para efectos de estas Politicas se entendera por:

AUTENTICACION: Es el proceso mediante el cual un sistema informatico verifica la
identidad de una persona, de manera que permita el acceso si esta
validacion es positiva.

CERTIFICADO DIGITAL: Es un documento digital que es validado por una tercera instancia
confiable (una autoridad de certificacion) para garantizar la vinculacién
entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.
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CIFRADO DE INFORMACION:

CLASIFICACION:

CODIFICACION:

CONFIDENCIALIDAD:

CONTRASENA:

CUENTA:
DOF:
HARDWARE:

HOT SITE:

INFORMACION CRITICA:

INSTITUCION:
INTEGRIDAD:

FIRMA DIGITAL:

GUSANOS DE INTERNET:

LLAVE PUBLICA:

LLAVE PRIVADA:

PROGRAMAS MALICIOSOS:
PROGRAMAS TROYANOS:

REDES PEAR TO PEAR (P2P):

RECURSOS DE COMPUTO:

RECURSOS INFORMATICOS:
RED INFORMATICA:

ROLES:

SERVIDOR PUBLICO:

Son las técnicas que hacen posible el intercambio de mensajes de
manera segura de manera y que soélo pueden ser leidos por las
personas que poseen las claves para decodificar la informacion.

Acto por el cual se determina qué tipo de informaciéon en poder del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion es publica,
reservada o confidencial. (Acuerdo 008/S11E).

Transformar mediante las reglas de un codigo la formulaciéon de un
mensaje.

Es la propiedad de un documento o mensaje que Unicamente esta
autorizado para ser leido o entendido por determinadas personas o
entidades.

Es el mecanismo a través del cual se auténtica a un usuario, ya que
ésta es informacién secreta que soélo éste proporciona para controlar el
acceso hacia algun recurso.

Es el nombre o instancia logica a través del cual se identifica a usuario.
Diario Oficial de la Federacion.

Es la parte fisica de un equipo de computo y mas ampliamente de
cualquier dispositivo electrénico.

Configuracion de sitio alterno que cuenta con un equipamiento completo
de sistemas de computo y red de datos.

Aquélla que si se altera o desaparece causa un dafio mayor al Tribunal
Electoral.

Se debe entender como referencia al Tribunal Electoral.

La correccion y completitud de la informacién contenida en un sistema
informatico.

Es un método criptografico que asocia la identidad de una persona o de
un equipo informatico al mensaje o documento. En funcién del tipo de
firma se puede garantizar la integridad del documento o mensaje.

Son programas maliciosos especialmente disefiados para reproducirse
utilizando servicios de Internet como el correo electronico, chat, entre
otros servicios y causar dafio a los equipos de computo o los servicios.

En la criptografia asimétrica, es una estructura matematica que se
integra como parte de un certificado digital y es de distribucion abierta y
publica a fin de que sea utilizado para cifrar informacion.

Es una estructura matematica que se encuentra asociada de manera
complementaria a la llave publica de un certificado, por lo que deben
ser conocidas unicamente por su propietario, ya que a partir de esta se
puede descifrar informacion o firmar digitalmente archivos.

(Ver Programas Troyanos o Gusanos de Internet).

Son programas maliciosos capaces de alojarse en computadoras y
permitir el acceso a usuarios externos, a través de una red local o de
Internet, con el fin de recabar informacién o controlar remotamente a la
maquina afectada.

Redes de intercambio y descarga de archivos en volumen.

La red informatica, equipos y sistemas de computo del Tribunal
Electoral.

(Ver Recursos de computo).

El conjunto de equipos de cémputo interconectadas entre si para
compartir informacion.

El papel que desempefia el personal de la Unidad de Sistemas en los
planes de contingencia.

Persona (trabajador) designada o nombrada para ocupar un puesto con
plaza permanente o eventual en el Tribunal Electoral.
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SOFTWARE: Al equipamiento logico o soporte légico de una computadora,
comprende el conjunto de los programas, sistema operativo y demas
componentes l6gicos necesarios para hacer posible la realizacion de
una tarea especifica.

TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del
Tribunal Electoral. Estan comprendidas a partir del nivel de Jefatura de
Unidad, asi como las Delegaciones Administrativas de las Salas
Regionales.

UNIDAD DE SISTEMAS: Direccion General de la Unidad de Sistemas, adscrita a la Secretaria
Administrativa.

USUARIO: Los servidores publicos de la Institucion y terceros que se les asignan
recursos informaticos, como herramienta de trabajo para el
cumplimiento de sus funciones y actividades.

VIRUS INFORMATICO: Son los programas que se copian automaticamente y que tienen por
objeto alterar el funcionamiento normal de la computadora, sin el
permiso o el conocimiento del usuario.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

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

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado las presentes Politicas de Seguridad
Informatica del Tribunal Electoral que contiene un total de 24 hojas, dicho documento ha sido elaborado
conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada por la Comisién
de Administracion, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de “Elaboro, Propone, y Aprobd” por los
responsables de su operacion, siendo éstos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
Victor Manuel Guerra Ortiz Director General de la Unidad de VGO
Sistemas
Alejandro Nufiez Sandoval Director de Seguridad Informatica ANS
Alejandro Nufiez Sandoval Director de Seguridad Informatica ANS

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

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

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

México Distrito Federal, a 5 de septiembre de 2008.- Aprobacién: el Director General de la Unidad de
Sistemas, Victor Manuel Guerra Ortiz.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego Gutiérrez
Morales.- Rubrica.- Revision: la Unidad de Control y Gestion Administrativa, Héctor Arteaga Bustamante.-
Rubrica.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESIONES: 92 SESION ORDINARIA DE 2008
ACUERDOS No.: 250/S9(24-1X-2008)
FECHA DE ACUERDO: 24-1X-2008
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 24-1X-2008

CERTIFICACION No.:

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

CERTIFICA

Que el presente documento, en 26 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a las POLITICAS DE
SEGURIDAD INFORMATICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL, aprobadas por el Pleno de la Comision de
Administracion, mediante acuerdo 250/S9(24-1X-2008) emitido en la Novena Sesion Ordinaria de 2008, que
obra en los archivos de la Direccion General de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de la
Secretaria Administrativa. DOY FE.- México, Distrito Federal, 29 de octubre de 2008.- Rubrica.

LINEAMIENTOS que Regulan la Actualizacion de la Cédula de Datos Biograficos de los Servidores Publicos del
Tribunal Electoral.

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 Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA ACTUALIZACION DE LA CEDULA DE DATOS BIOGRAFICOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

INDICE
l. OBJETIVO
II. ~ MARCO LEGAL
Ill.  CONSIDERANDOS
IV.  LINEAMIENTOS
OBJETIVO

Establecer las directrices y criterios generales que se deberan observar para la integracion, actualizacion y
consulta de datos, de la informacién contenida en la Cédula de Datos Biograficos de los Servidores Publicos
del Tribunal Electoral.

MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2 Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
4

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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5.  Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

6. Politicas de Seguridad Informatica del Tribunal Electoral.

Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los Servidores Publicos del
Tribunal Electoral.

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- De conformidad con las atribuciones que establece el articulo 99, décimo parrafo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 209, fraccion Il de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion y 47, fraccion | del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, este Organo Jurisdiccional cuenta con facultades para dictar su propio régimen interior en materia
administrativa para el adecuado funcionamiento, y vigilar en el ambito de su competencia, el buen desempefio
y funcionamiento de éste, que ejerce a través de la Comision de Administracion.

SEGUNDO.- Que la Comision de Administracion en la 116 Sesion Ordinaria celebrada el 18 de octubre de
2006, emitio el acuerdo 333/S116(18-X-2006), mediante el cual se dio por informada de los avances sobre la
creacion de una Base de Datos de Antigiedades del Personal del Poder Judicial de la Federacién, gestionado
ante el "Comité Interinstitucional de Coordinacién y Modernizacion Administrativa del Poder Judicial de las
Federacion".

TERCERO.- Que en este orden de ideas, la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, procedié a la elaboracion de los referidos lineamientos, mismos que deben ser
actualizados atendiendo a la normativa vigente en el Tribunal Electoral.

CUARTO.- Que resulta por demas oportuno que la Comision de Administracion, en uso de sus
atribuciones y en el marco de las disposiciones juridicas antes referidas, actualice el presente instrumento
normativo denominado: Lineamientos que regulan la Actualizacién de la Cédula de Datos Biograficos de los
Servidores Publicos del Tribunal Electoral.

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA ACTUALIZACION DE LA CEDULA DE DATOS BIOGRAFICOS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

1.  Todos los servidores publicos del Tribunal Electoral, deberan apegarse a lo establecido en los
presentes lineamientos.

2. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para la Coordinacién de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo, y la Direccién General de Sistemas.

3. Estos lineamientos regularan la integracion, actualizacion y consulta de datos de los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral en la "Cédula de Datos Biograficos.

4., Para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

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

Il.  Comisién: Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

lll. Comité: Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

IV. Coordinacion de Recursos Humanos: Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

V. Ficha Resumen: Documento que se genera de la informacién basica, cargada en la Cédula de
Datos Biograficos.

VI. Ley: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

VII. Organos de Transparencia: Conforme al Acuerdo General de Transparencia del Tribunal
Electoral, la Sala Superior; La Comisién; La Comisiéon de Transparencia, EI Comité, La
Coordinacion, La Unidad de Enlace y Las Unidades, del Tribunal Electoral de Poder Judicial de
la Federacion.

VIII. Secretaria: Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
IX. Sistemas: Direccién General de Sistemas del Tribunal Electoral del Poder Judicial Federacion.

X. Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Sistemas sera la unidad encargada del disefio institucional de la Pagina Web de la cédula de datos
biograficos y coadyuvante en la instrumentacion y administracién del sitio electronico, asi como del
sistema de usuarios y contrasefias, y mediante la cual se realizaran las consultas de informacion
biografica de los servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral.

La Coordinacion de Recursos Humanos, con los documentos personales que entrega el personal de
nuevo ingreso para la integracion de su expediente, capturara los datos béasicos en la Cédula de
Datos Biograficos del Servidor Publico del Tribunal Electoral. A este documento se le denomina Ficha
Resumen y se compone de la siguiente informacién, la cual es de ambito publico:

. Nombre del Empleado

. Puesto

. Adscripcion

. Nacionalidad

. Fecha de Ingreso al TEPJF

o Los tres ultimos niveles de estudio
. Los tres ultimos cargos

El resto de la informacion que se genera en la Cedula de Datos Biograficos podra divulgarse, Unica y
exclusivamente, bajo el consentimiento por escrito del servidor publico.

La Coordinacion de Recursos Humanos y Sistemas garantizaran que el sistema de las Cédulas de
Datos Biograficos mantenga en todo momento los principios de privacidad y confidencialidad que
merece cada uno de los datos que por este medio se reciban, aplicando en todo momento estos
criterios sobre los servidores e instancias encargadas de su consulta.

Cada servidor publico tendra un numero de usuario y una contrasefia, Unicas, personales e
intransferibles, las cuales seran entregadas por la Coordinacién de Recursos Humanos en un plazo
maximo de 15 dias, contados a partir del primer pago realizado a favor del funcionario del Tribunal
Electoral.

Al mismo tiempo, se le haran saber los derechos y obligaciones que tiene para con el Tribunal
Electoral en cuanto al llenado de su Cédula de Datos Biograficos, destacando el hecho de que dicho
llenado es obligacion y responsabilidad del servidor publico.

La Coordinacion de Recursos Humanos sera la encargada en primera instancia de integrar los datos
en la cédula de datos biograficos, siendo responsable posteriormente de preservar la seguridad,
confidencialidad y reserva de los documentos de los servidores publicos.

La determinacién de asignar, modificar y revocar los derechos de acceso, contrasefias y ambito de
consulta estara a cargo de la Coordinacion de Recursos Humanos.

La cuenta de usuario y la contrasena le permitiran al servidor publico accesar de manera directa a su
Cédula de Datos Biograficos las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, asi también le brindara de
manera individual la seguridad y reserva sobre el acceso a su cuenta.

La discrecionalidad de la cuenta de usuario y contrasefia seran responsabilidad de cada servidor
publico.

En caso de requerir un cambio en la contrasefia original asignada, el servidor publico debera realizar
su solicitud por escrito a la Coordinacién de Recursos Humanos, en todos los casos para el uso de
cuentas de acceso y contrasefias se estara a lo dispuesto en las Politicas de Seguridad Informatica
del Tribunal Electoral.

El sistema de Datos Biograficos permite a los servidores publicos de manera individual la captura,
consulta y actualizaciéon continua de la informacion referente a sus datos personales y curriculum
vitae, mismos que entre otros, serviran para carrera judicial.

Es deber y responsabilidad de cada servidor publico el llenado, la actualizacién permanente de los
datos biograficos, asi como la veracidad y reserva de la informacién contenida en su Cédula de
Datos Biograficos, ademas del uso que le dé a la misma.
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16. Los funcionarios publicos del Tribunal Electoral que tendran acceso a la consulta de toda la
informacién biogréfica de los servidores publicos, seran el Magistrado Presidente, los Magistrados de
la Sala Superior, el Secretario Administrativo, el Coordinador de Recursos Humanos, los operadores
del sistema por parte de las Coordinaciones de Recursos Humanos y de Sistemas debidamente
acreditados, y demas servidores publicos que expresamente autorice el Presidente del Tribunal
Electoral.

17. Los funcionarios superiores facultados para consultar la informaciéon confidencial, contenida en las
cédulas de datos biograficos, podran autorizar a servidores a su cargo para acceder a la informacion
referida, para lo cual deberan solicitar el tramite correspondiente por escrito a la Coordinaciéon de
Recursos Humanos, quien dara conocimiento de la correspondiente autorizacién a Sistemas, a
efecto de que ésta otorgue los permisos a través de cuentas de usuario, para lo anterior, se estara a
lo dispuesto en el articulo 24 del Acuerdo General de Transparencia.

18. Lainformacion de caracter publico establecida por la Ley y el Acuerdo General de Transparencia que
se encuentre en la cédula de datos biograficos, podra ser difundida en términos del articulo 8 del
citado Acuerdo y, en su caso, a través de los medios idéneos que para tal fin establezcan los
Organos de Transparencia del Tribunal Electoral.

19. Todas las operaciones de consulta que se realicen a través de la pagina web, generaran registro en
la bitacora, que sera parte integrante del sistema de gestion a cargo de sistemas.

20. Para efectos de control de los accesos para consulta a través de la pagina web disefiado para tal
efecto, Sistemas tendra a su disposicion una bitacora electrénica que contendra:

Datos Descripcion
Nombre de usuario Numero de expediente de la Coordinacién de Recursos Humanos, del
servidor publico facultado y/o autorizado para realizar la consulta.
Clave de Puesto del Clave de puesto del usuario al momento de realizar la consulta.
usuario

Clave de Adscripcion del Clave de adscripcion del usuario al momento de realizar la consulta.
usuario

Fecha / hora Fecha y hora de solicitud de la consulta.

Estado de la Consulta Consulta aprobada o denegada.

Expediente del Servidor Expediente de la Coordinacion de Recursos Humanos del Servidor Publico
Pudblico Consultado.

Puesto del Servidor Clave de Puesto del Servidor Publico al momento de consultar su
Publico informacion.

Adscripcion del Servidor Clave de Adscripcion del Servidor Publico al momento de consultar su
Publico informacion.

21. Conforme a la solicitud de consulta por parte de los usuarios, el sistema de gestién, administrado por
Sistemas, utilizara una base de datos que se actualizara mensualmente.

22. En caso de que la informacién presente inconsistencias, los servidores publicos, inmediatamente
deberan solicitar las aclaraciones correspondientes a la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

23. El servicio de consulta de informacion a través de la pagina electrénica podra ser denegado por
Sistemas en los siguientes supuestos:

I. Cuando la cuenta de usuario no exista;

Il.  Cuando la contrasefia no sea la correcta;

lll. Cuando se haya excedido de tres intentos para registrar su solicitud;

IV. Cuando el periodo de validez de la cuenta y contrasefia de acceso hayan expirado;
V. Cuando la informacién solicitada no exista, y

VI. Cuando las instancias superiores asi lo determinen.

La Coordinacién de Recursos Humanos implementara un control interno y sera area de apoyo
técnico en cuanto al asesoramiento del usuario para la captura y actualizacion de su informacién
biografica y la Direccion General de Sistemas sera la responsable de la administraciéon del sistema
de gestion y resguardo de la informacion digital.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su publicacion en la
pagina de Intranet del Tribunal Electoral.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos que Regulan la Operacion de las Cédulas de Datos Biograficos
de los Servidores Publicos del TEPJF, autorizados mediante Acuerdo 018/S1(22-X1-2006).

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 10 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde a los LINEAMIENTOS QUE
REGULAN LA ACTUALIZACION DE LA CEDULA DE DATOS BIOGRAFICOS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
221/S7(7-V1l-2010), emitido en la Séptima Sesion Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.- México, Distrito Federal, 20 de julio de 2010.- Rubrica.

LINEAMIENTOS para el Manejo de Disponibilidades Financieras y la Inversion de Excedentes de Tesoreria.

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

LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS Y LA INVERSION
DE EXCEDENTES DE TESORERIA

RF-TS-LI-01-100
AGOSTO, 2005

LINEAMIENTOS

PARA EL MANEJO DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS Y LA INVERSION DE EXCEDENTES DE TESORERIA

INDICE

INTRODUCCION
. MARCO LEGAL
II.  OBJETIVO
Ill.  LINEAMIENTOS GENERALES

. Manejo de Disponibilidades Financieras

. Ingresos Excedentes

° Registro e Informacion
IV.  AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD
V. GLOSARIO

INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el
articulo 99 parrafo séptimo, en la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en el articulo 209 fraccidn
XXV, en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el articulo 31
fraccion |, en la Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2005 en sus articulos 20 y 21, y en el
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2005 en el articulo 22, es
facultad de la Comision de Administracion, ejercer el Presupuesto de Egresos del Tribunal Electoral y vigilar
en el ambito de su competencia, el buen desempeiio y funcionamiento de dicho érgano jurisdiccional.
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Por su parte, a la Secretaria Administrativa le corresponde aportar todos los elementos necesarios para
ejercer el correcto control presupuestal y optimizar los recursos financieros ministrados, asi como actualizar
permanentemente la informacion relativa a dicho ejercicio. Como area de apoyo de la Secretaria
Administrativa, a la Coordinacién Financiera, le corresponde proponer las politicas necesarias para la eficiente
administracion de los recursos financieros.

Por lo anterior, y con objeto de establecer los criterios generales para obtener un eficiente
aprovechamiento de los recursos financieros con que cuenta el Tribunal Electoral, se emiten de manera
enunciativa y no limitativa, los presentes lineamientos para la inversion y control de los excedentes de
Tesoreria.

La vigencia de los presentes lineamientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor consignada en el
“Acta de Certificacidon” contenida en este manual.

Vigencia que concluira una vez que la Comisién de Administracion apruebe modificaciones y/o adiciones
actualizando su contenido, en tal caso seran sustituidos por los lineamientos aprobados.

. MARCO LEGAL
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O. 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES
o Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. D.O. 22-XI-1996.
. Ley de Ingresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal de 2005.
REGLAMENTOS
. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. D.O. 16-VI-1997.
DECRETOS
. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2005.
ACUERDOS

. Acuerdos y Circulares emitidos por la Comision de Administracién del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que deberan observar las areas responsables de la administracion y control de
los recursos financieros, en lo relativo al manejo de las disponibilidades financieras y la inversion de
excedentes diarios de Tesoreria.

lll. LINEAMIENTOS GENERALES
MANEJO DE LAS DISPONIBILIDADES FINANCIERAS

. La Secretaria Administrativa a través de la Coordinacién Financiera y de su area de Tesoreria debera
garantizar la liquidez necesaria para dar cumplimiento a los compromisos contraidos por el Tribunal
Electoral, indispensables para la consecucion de las tareas sustantivas; asimismo, de optimizar los
recursos financieros, controlar el manejo de las operaciones financieras a través de documentos,
cuentas bancarias y todo tipo de valores e inversiones autorizadas y operar con apego a las normas
y procedimientos aplicables, llevando a cabo las siguientes acciones:

1. Tesoreria determinara el saldo en Bancos al inicio del dia, debidamente conciliados con los
estados de cuenta bancarios.

2. Con base en las Solicitudes de Recursos Financieros recibidas y en su caso con los pagos
programados, determinara el excedente diario de efectivo.

3. Descontando el fondo de maniobra y en su caso la reciprocidad requerida, determinara el monto
que se va a invertir.

4. La Coordinacién Financiera sera la encargada de autorizar por escrito a Tesoreria, la inversién a
realizar en el dia.

5. Debido a que los recursos deberan quedar invertidos antes de las 13 horas, todas aquellas
solicitudes que en su unidad o en la suma de ellas superen la cifra de 10 millones de pesos,
deberan ser requeridas con 24 horas de anticipacion.
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La Coordinacion Financiera a través de su area de Tesoreria invertira los excedentes de efectivo o
disponibilidad financiera conforme a estos lineamientos, de tal forma que el Tribunal Electoral cuente
con la liquidez necesaria para hacer frente al pago de sus obligaciones, cuidando en todo momento
las mejores condiciones de seguridad y rendimiento.

Las disponibilidades financieras que excedan los requerimientos diarios del Tribunal Electoral; esto
es, el excedente de tesoreria determinado conforme a estos lineamientos, deberan cubrir una
inversion obligatoria no menor de un 50 por ciento.

De manera preferente se debera considerar el invertir los excedentes en la institucion bancaria en
donde se manejan los recursos del Tribunal Electoral, en el entendido de que permanentemente
deberan monitorearse las tasas de interés contratadas contra la “Tasa de Fondeo Promedio
Ponderado para Valores Gubernamentales” que publica el Banco de México y, en su caso, se
sometera a la Comision de Administracion la viabilidad de invertir en otra institucién que proporcione
mejores beneficios.

Las operaciones de inversion deberan realizarse en valores a cargo del Gobierno Federal,
entendiéndose como tales los siguientes:

a) Certificados de la Tesoreria de la Federacion denominados en moneda nacional (CETES) o en
unidades de inversion (UDICETES).

b) Bonos de Desarrollo del Gobierno Federal denominados en moneda nacional (BONDES), o en
unidades de inversion (UDIBONOS).

c) Bonos Ajustables del Gobierno Federal (AJUSTABONOS).
d) Bonos de la Tesoreria de la Federacion (TESOBONOS).

e) Aquellos a cargo del Gobierno Federal de los Estados Unidos Mexicanos colocados en el
extranjero que sean objeto de negociacion en el pais (BONOS UMS).

f) Titulos emitidos por el Instituto para la Proteccion al Ahorro Bancario (BONOS DE
PROTECCION AL AHORRO).

g) Pagarés de Indemnizacion Carretera con aval del Gobierno Federal, emitidos por el Banco
Nacional de Obras y Servicios Publicos, S.N.C. en su caracter de fiduciario en el Fideicomiso de
Apoyo para el Rescate de Autopistas Concesionadas (PIC-FARAC).

h) Bonos de Regulacion Monetaria emitidos por el Banco de México (BREMs);

i) Aquellos que en un futuro sean emitidos a cargo del Gobierno Federal y que sean tipificados
como “Valores Gubernamentales”.

En caso de que, los excedentes de efectivo no sean invertidos en uno o varios dias, salvo que
existan instrucciones por escrito para el pago de compromisos que impacten sustancialmente el
saldo disponible, o por causas de fuerza mayor, la Secretaria Administrativa informara a la
Contraloria Interna para los efectos que considere procedentes, y en su caso, se determine el
importe de los intereses que se hubieran dejado de percibir por el Tribunal Electoral, considerando
para tal efecto la “Tasa de fondeo promedio ponderado para valores gubernamentales”, publicada
diariamente por el Banco de México.

INGRESOS EXCEDENTES

En cumplimiento al Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
2005, los rendimientos obtenidos de las inversiones realizadas, podran incorporarse periédicamente
al ejercicio del presupuesto autorizado a través de las adecuaciones presupuestarias, presentandose
para su dictamen a la Contraloria Interna y a la Comision de Administracién para su autorizacion. En
su caso, si no se requieren se hara su reintegro a la Tesoreria de la Federacion informando a la
Comision de Administracion para su conocimiento.

Los productos financieros generados durante el mes de diciembre deberan reintegrarse a la
TESOFE, en apego a lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para
el ejercicio fiscal correspondiente.

Es responsabilidad de Programaciéon y Presupuesto la formulacién, tramite y registro de las
adecuaciones presupuestarias a elaborar con motivo de los ingresos derivados de las inversiones
realizadas, para poder incorporarlos al presupuesto por ejercer en el afio correspondiente.
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REGISTRO E INFORMACION

En cumplimiento a la Ley de Ingresos de la Federacion y al Decreto del Presupuesto de Egresos de
la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, las ampliaciones liquidas al presupuesto con
cargo a los ingresos por intereses, deberan ser informadas a la SHCP para su registro en los
conceptos correspondientes del articulo 1° de la Ley de Ingresos de la Federacion y para su
integracion a los informes trimestrales, al Informe de Avance de Gestion Financiera y la Cuenta
Publica.

Para el control de las operaciones de inversion realizadas y de los intereses generados, Tesoreria
informara semanalmente o cuando asi se le requiera a la Secretaria Administrativa, la Coordinacion
Financiera y a las areas de Programacion y Presupuesto y de Contabilidad, sobre los montos, plazos,
tasas de interés y rendimientos obtenidos.

Es responsabilidad de Tesoreria el proveer la informacion necesaria a las areas involucradas para el
registro oportuno de las operaciones de inversion, la formulacién de las adecuaciones
presupuestarias correspondientes y la integracion de la informacion requerida por la SHCP.

Es responsabilidad del area de Contabilidad el correcto registro contable de las operaciones de
inversion y de los ingresos por intereses, la conciliacion de cifras contra los correspondientes estados

de cuenta bancarios y la integracion de la informacién requerida por la SHCP.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para la Secretaria Administrativa y de

manera especifica para su Coordinacién Financiera y sus areas adscritas de Tesoreria, Programacion y

Presupuesto y Contabilidad.

Los presentes Lineamientos comprenden desde el control de la disponibilidad de excedentes en efectivo,

su inversion, aplicacion y registro.

V. GLOSARIO

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

ADECUACION Modificaciéon de la estructura financiera de los programas del

PRESUPUESTARIA: presupuesto aprobados, o ajuste a los calendarios financieros y metas

del presupuesto autorizado por la H. Camara de Diputados que se
realiza a través de un documento denominado oficio de afectacién

presupuestaria.

AMPLIACION LIQUIDA: Aumento de la asignacion original de una clave presupuestaria que

incrementa el total del presupuesto anual; puede provenir de una
reduccién a la asignacién de una o varias claves presupuestarias de un
Ramo o de un aumento en los ingresos; en este ultimo caso implica

también un incremento al Presupuesto de Egresos de la Federacion.

COMISION DE Comisiéon de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de

ADMINISTRACION: la Federacion.

CONTABILIDAD: Jefatura de Unidad de Contabilidad adscrita a la Coordinacion
Financiera.

CONTRALORIA INTERNA: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.
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COORDINACION FINANCIERA: Coordinacién Financiera adscrita a la Secretaria Administrativa.

CUENTA PUBLICA:

EXCEDENTES DE EFECTIVO

O DISPONIBILIDAD
FINANCIERA PARA
INVERSION:

INVERSION:

MINISTRACION Y

RADICACION DE FONDOS:

PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SHCP

TESOFE:

TESORERIA:

TRIBUNAL ELECTORAL:

Cuenta de la Hacienda Publica Federal, es un documento de caracter
evaluatorio que contiene informacién contable, financiera, presupuestal
y economica relativa a la gestién del Gobierno con base en las partidas
autorizadas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el Ejecutivo
Federal rinde a la H. Camara de Diputados, a través de la comision
permanente, dentro de los primeros diez dias del mes de junio del afio
siguiente al que corresponda, en los términos del Articulo 74, fraccién

IV, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Es el resultado de restar al total de los recursos iniciales disponibles a
una fecha, los requerimientos de efectivo destinados a cubrir las
obligaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;
considerando dentro de estas obligaciones, los saldos en reciprocidad
convenidos con las instituciones bancarias con las que opere asi como
un fondo de maniobra que permita cubrir necesidades contingentes de

recursos.

Operacion de adquisicion de valores gubernamentales en el mercado
de dinero, ya sea en forma directa, a través de instituciones financieras
o en forma indirecta, a través de mesas de dinero en bancos o reportos

en casa de bolsa.

Recursos presupuestarios autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, que la Tesoreria de la Federacion radica a través de
lineas de crédito en los corresponsales del Banco de México, para su
ejercicio por parte de los Ramos, las dependencias y entidades, con
base en la programacion del ejercicio especificada en los calendarios

de ministracion de fondos respectivos.

Recursos presupuestarios que la Tesoreria de la Federacion
directamente o a través de la red bancaria entrega a los Ramos
Auténomos, dependencias y entidades, con base en la programacion
del ejercicio especificada en los calendarios autorizados de ministracion

de fondos.

Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto de la Coordinacion

Financiera.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Tesoreria de la Federacion.

Jefatura de Unidad de Tesoreria de la Coordinacion Financiera.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE COTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestiéon Administrativa ha revisado los presentes Lineamientos para el manejo de
Disponibilidades Financieras y la Inversion de Excedentes de Tesoreria que contiene un total de 13 hojas,
dicho documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal
efecto fue autorizada por la Comision de Administracién, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de

“Elaboro, Propone, y Aprobd” por los responsables de su operacion, siendo éstos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
Alvaro Rall Lozada Cortés Coordinador Financiero ARLC
Sergio Soriano Caselin Jefe de la Unidad de Tesoreria SSC
Marco Antonio Castillo Juarez Director de Procesos y MACJ
Simplificacion Administrativa

Asimismo dicho documento se presenté para su analisis y opinién a la Contraloria Interna, de conformidad

con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la operacion del

area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

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

las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 30 de agosto de 2005.- Aprobacion: el Coordinador Financiero, Alvaro Raul
Lozada Cortés.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Fernando Hernandez de la Pefa.-

Rubrica.- Revision: la Unidad de Control de Gestion Administrativa, Héctor Arteaga Bustamante.- Rubrica.
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ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION:

ACUERDO No.:

FECHA DE ACUERDO:

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

CENTESIMA SESION ORDINARIA

215/S100(07-1X-2005)

07-1X-2005

07-1X-2005

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO FERNANDO HERNANDEZ DE LA PENA, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DEL PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL

ARTICULO 33 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:
CERTIFICA

Que el presente documento, en 14 fojas Utiles, debidamente cotejadas y rubricadas, corresponden a los
LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS Y LA INVERSION DE
EXCEDENTES DE TESORERIA, aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral mediante acuerdo numero 215/S100(07-1X-2005), emitido en la Centésima Sesion Ordinaria
celebrada el 7 de septiembre de dos mil cinco, y que obra en los archivos de esta Secretaria Administrativa.-

DOY FE.- México, Distrito Federal, a ocho de septiembre de dos mil cinco.- Rubrica.



