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Poder Judicial de la Federacion.- Presidencia.- Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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El presente documento tiene como objeto proporcionar una guia sobre las funciones y actividades que la
Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales tiene encomendadas, ademas de incluir la estructura
organica de la misma y presentar el fundamento legal que la rige.

Estos datos permitiran conocer de forma precisa las actividades que realiza la Coordinacién de Relaciones
con Organismos Electorales, como instancia responsable del establecimiento y promocion de las relaciones
institucionales con los organismos electorales nacionales e internacionales, a fin de mantener el
posicionamiento y prestigio de este Organo Jurisdiccional.

Con el propésito de consolidar las relaciones de cooperacién del Tribunal Electoral, la Coordinacién
mantiene una constante interlocucion e intercambio de informacién con autoridades electorales, instituciones
académicas y expertos en la materia, por medio de la participacion y celebracion de talleres y eventos,
nacionales e internacionales; promueve y participa en la concertacion de acuerdos y convenios de
cooperacién y asistencia técnica electoral; recibe y atiende visitantes y delegaciones procedentes de otros
paises y de las diversas entidades de la Republica Mexicana, en eventos y reuniones de trabajo, organizados
por el Tribunal.

Prepara y apoya informativa y logisticamente, la presencia de los Magistrados de la Sala Superior de este
Organo Jurisdiccional en procesos electorales, asi como en actividades institucionales y académicas que
tienen lugar en otros paises. Asimismo, desarrolla actividades de promocion y difusion de la educacion civica
para fortalecer una cultura democratica en México.
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El Manual es también un instrumento que permite delimitar funciones entre las propias éareas
administrativas que integran la Coordinacion, lo que se traduce en contar con una distribucion equitativa de las
cargas de trabajo y mejores esquemas de organizacion y comunicacion dentro de la misma.

El dinamismo y la transformacion de las instituciones, implican la necesidad de actualizar sus documentos
administrativos, mas aln cuando existen aportaciones que los enriquezcan, por ello, de contar con
sugerencias para su mejora, se recomienda canalizarlas al titular de la Coordinacion, a fin de incorporarlas de

considerarlas procedentes.
l. ANTECEDENTES

Dentro de las reformas politico-electorales de 1996, destaca la incorporacion del Tribunal Electoral al
Poder Judicial de la Federacion, y con ello el redimensionamiento de su estructura organica para cumplir con

las atribuciones conferidas por dicha reforma.

Por tal motivo, fue necesario fortalecer e incrementar las relaciones institucionales con los Tribunales y
organismos electorales de las Entidades Federativas de la Republica Mexicana y del mundo, por lo que en el
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de junio de 1997, se creo la Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales,
otorgandole la atribucion de coadyuvar en el establecimiento y promocién de vinculos entre el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion y los organismos electorales nacionales y extranjeros.

En octubre de 2004, se reestructuré la Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales con el
objeto de que el trabajo de las areas nacional e internacional, se armonizaran y estuvieran bajo una sola

estructura.

Posteriormente, en enero de 2008, se decidid dar equilibrio a la estructura de la Coordinacion, para lo cual
la plaza de Director General de Asuntos Nacionales se convirti6 en una plaza de Jefe de Unidad, de manera
tal que ahora tanto asuntos nacionales como asuntos internacionales son encabezados cada una por una
Jefatura de Unidad.

La Comisién de Administracion, en su primera sesion del 21 de enero de 2009, aprobd la nueva estructura

organica del Tribunal Electoral, ratificando la estructura aprobada en 2008.
1. MARCO LEGAL
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
5. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

6. Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D. O. F. 22-X-2008.

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

8. Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos, aprobada por la Comision
de Administracion mediante Acuerdo 104/S4(6-V-2009).
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I1l. DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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IV. OBJETIVOS Y FUNCIONES
1.0.0.2.0.0.0.0 COORDINACION DE RELACIONES CON ORGANISMOS ELECTORALES
OBJETIVO

Planear y proponer politicas de vinculacién de relaciones institucionales del Tribunal Electoral, con
organismos electorales de la Republica Mexicana e Instituciones interesadas en la materia electoral, tanto de
México como del extranjero.

FUNCIONES

1. Establecer los mecanismos y procedimientos para la vinculacién con organismos electorales
nacionales e internacionales, que permitan captar propuestas que fortalezcan el ambito electoral
nacional, asi como para el desarrollo de proyectos en la materia.

2. Asegurar el establecimiento y promocién de relaciones con instancias y autoridades electorales
nacionales e internacionales, como embajadas, universidades e instituciones educativas, sociedad
civil organizada, y todas aquellas instituciones u organizaciones interesadas en la materia.

3. Coordinar la celebracién de convenios, acuerdos, bases y cualquier otro instrumento juridico de
naturaleza andloga, con autoridades electorales de las entidades federativas; dependencias e
instituciones, para el desarrollo de programas, proyectos, y ejecucion de las acciones que competen
al Tribunal Electoral.
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4.

Coordinar las acciones relacionadas con los arreglos logisticos y gestiones financieras, para la
realizacion de eventos o actividades académicas institucionales, dentro o fuera de las instalaciones
del Tribunal Electoral; asi como la integracién de los expedientes de los eventos, en materia del
ejercicio del gasto.

Promover la difusion de investigaciones y analisis sobre temas electorales nacionales o extranjeros,
de relevancia en el ambito de la justicia electoral.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, de procedimientos y
demas documentos administrativos que le correspondan en el ambito de su competencia.

Dirigir la integracion del anteproyecto de Presupuesto Anual, el Programa Anual de Ejecucion, y
demas necesarios en el &mbito de su competencia.

Asegurar que se proporcione la informacién para el desahogo de las solicitudes de acceso a la
informacién en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le sean
requeridos 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 la Presidencia del Tribunal Electoral.

1.0.0.2.0.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES

OBJETIVO

Contribuir a difundir y ampliar el marco de las relaciones del Tribunal Electoral en el extranjero, mediante
la proyeccion de estrategias que favorezcan el acercamiento institucional y la imagen de este Organo
Jurisdiccional y del sistema mexicano de justicia electoral en el extranjero.

FUNCIONES

1. Establecer contactos y relaciones internacionales en el ambito institucional electoral.

2. Organizar las agendas de contactos y reuniones de primer acercamiento con embajadas,
universidades y organismos e instituciones electorales internacionales, para fortalecer los lazos de
vinculacion, asi como comunicarles los programas a desarrollar por el Tribunal Electoral.

3. Coordinar y propiciar difusién e intercambio documental, asi como la seleccion del material y textos
institucionales a difundir entre los organismos e instituciones contactadas.

4. Establecer la coordinacion necesaria con el Centro de Capacitacion Judicial Electoral, para la
implementacion y evaluacion de eventos académicos institucionales de caracter internacional.

5.  Establecer la coordinacion necesaria con la Direccién General de Atencién, Enlace y Logistica, para
brindar el apoyo técnico en la elaboracién de discursos, textos y demas documentos y reportes
institucionales.

6. Establecer los pardmetros necesarios, afin de dar seguimiento a los procesos electorales de otros
paises.

7. Suplir en el ambito de su competencia las ausencias temporales del Coordinador.

8.  Proporcionar la informacién y documentacion, para el desahogo de las solicitudes de acceso a la
informacién en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le sean
requeridos en el ambito de su competencia.

9. Integrar expedientes que incluyan entre otros, los documentos con que se acredite la contratacion u
organizacion de eventos, la justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los
gue se da cumplimiento.

10. Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones aplicables y

las que le confiera el Coordinador de Relaciones con Organismos Electorales.
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1.0.0.2.0.1.1.0 DIRECCION DE EVENTOS E INTERCAMBIO

OBJETIVO

Planear, organizar y controlar los eventos que favorezcan la capacitacion e intercambio de experiencias
electorales internacionales, asi como concertar reuniones informativas, de trabajo o de suscripcion de
acuerdos con organismos e instituciones electorales internacionales.

FUNCIONES

1. Organizar el desarrollo de eventos concertados con organismos e instituciones electorales
internacionales.

2. Supervisar la implementacion de la logistica antes, durante y después del evento, asi como recibir,
asistir y atender al grupo de invitados especiales o conferenciantes internacionales.

3. Integrar las carpetas requeridas por los Magistrados y funcionarios de primer nivel, con informacion
protocolaria, agendas de trabajo, generalidades del pais, informacién periodistica politico-electoral,
asi como investigaciones o informes juridico-electorales.

4.  Supervisar el monitoreo de informacién jurisdiccional, noticias, cursos y eventos académicos
relevantes en materia electoral, que aparezcan en la pagina electronica de los organismos
Internacionales e instituciones académicas especializadas en materia electoral.

5. Formular el programa de Actividades Socio-Culturales, como parte del Programa de Asistencia a los
visitantes extranjeros en México y apoyar en su recepcion y traslado.

6. Supervisar la integracion y actualizacién de los directorios de organismos electorales extranjeros.

7. Actualizar los manuales administrativos y demas documentos administrativos necesarios en el ambito
de su competencia.

8. Suplir en el ambito de su competencia las ausencias temporales del Jefe de la Unidad de su
adscripcion.

9.  Proporcionar la informaciéon y documentacion, para el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le
sean requeridos en el &mbito de su competencia.

10. 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 Asuntos Internacionales

1.0.0.2.0.1.1.1 SUBDIRECCION DE LOGISTICA'Y EVENTOS

OBJETIVO

Participar en la organizacion logistica para la realizacién de las actividades académicas (seminarios,
talleres de analisis electoral, cursos de capacitacion, entre otros), asi como de otros eventos orientados a
fortalecer la experiencia juridica del personal del Tribunal Electoral y su relacion con instituciones
y organismos internacionales.

FUNCIONES

1. Proponer lineas de informacion y coordinacion con los homologos de las instituciones organizadoras
para la ejecucion de actividades interinstitucionales.

2. Recabary enviar los oficios, documentos y materiales dentro y fuera de las instalaciones del Tribunal
Electoral.

3. Coadyuvar con la Direccion General de Atencidn, Enlace y Logistica en:

a) El apoyo necesario en las investigaciones relativas a los calendarios electorales, lugares sede,
locales, nacionales o internacionales de misiones, foros, seminarios u otros analogos, a los que
asistiran los Magistrados de Sala Superior, para la formulacion de las carpetas informativas de apoyo
logistico para éstos.
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b) La recepcién en el aeropuerto de los Magistrados de las Salas y/o servidores publicos de mando
superior del primer nivel de este Tribunal, asi como para la recepcion protocolaria y traslados de los
invitados nacionales e internacionales.

c) El apoyo que requieran los interesados, en la tramitacion de documentos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, tales como visas, pasaportes, permisos, etcétera.

Recabar, seleccionar y clasificar informacion electoral internacional a través de Internet.

Participar en la formulacion y actualizacion de los manuales administrativos y demas documentos
administrativos necesarios en el ambito de su competencia.

Proporcionar la informacién y documentacion, para el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le
sean requeridos en el ambito de su competencia.

Las demés funciones en el dmbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director de Eventos e Intercambio.

1.0.0.2.0.1.1.2 SUBDIRECCION DE INTERCAMBIO Y PROYECTOS ESPECIALES
OBJETIVO

Fortalecer el programa de vinculacién interinstitucional y optimizar los mecanismos que favorezcan el
acercamiento y establecimiento para el intercambio de informacion con instituciones y organismos electorales,
asi como a la difusién de actividades del Tribunal Electoral a nivel nacional e internacional.

FUNCIONES

1. Participar en la difusién de publicaciones, eventos y actividades del Tribunal Electoral, en el &mbito
nacional e internacional.

2. Atender, las solicitudes expresas de los organismos e instituciones electorales internacionales, sobre
publicaciones, memorias o documentos oficiales.

3. Recabar con oportunidad el material que se debe preparar durante el desarrollo del evento como:
recopilacién de ponencias, elaboracién de cartas de felicitacién y solicitudes de boletos, entre otros.

4.  Participar en la ejecucion del programa editorial.

5. Integrar y actualizar los directorios de organismos electorales internacionales.

6. Participar en la formulacion y actualizacion de los manuales administrativos y demas documentos
administrativos necesarios en el ambito de su competencia.

7.  Proporcionar la informacion y documentacion, para el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion, en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le
sean requeridos en el &mbito de su competencia.

8. Las demés funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales

aplicables, y las que le confiera el Director de Eventos e Intercambio.

1.0.0.2.0.2.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE ASUNTOS NACIONALES
OBJETIVO

Proponer las politicas de vinculacion institucional con organismos electorales de la Republica Mexicana e
instituciones interesadas en la materia electoral, y coordinar su instrumentacion y aplicacion.

FUNCIONES

1.

Planear y organizar reuniones de trabajo y eventos con organismos electorales, organizaciones de la
sociedad civil, instituciones académicas, partidos politicos, agrupaciones politicas nacionales y
publico interesado.

Promover la suscripcién de convenios, acuerdos y bases de colaboracion y coordinacion, que
permitan la adecuada interrelacion del Tribunal Electoral con instituciones electorales nacionales, a
efecto de alcanzar objetivos comunes en temas como capacitacion electoral, actualizacion
jurisprudencial y proyectos editoriales.
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10.

11.

12.

Evaluar y dictaminar las invitaciones, a fin de determinar su procedencia y que los Magistrados
autoricen las comisiones oficiales a realizar por los funcionarios de la institucion.

Apoyar en la conduccion de las relaciones de la institucién con los otros poderes de la Union, asi
como con los organismos nacionales vinculados con el ambito electoral.

Organizar reuniones con autoridades electorales de las Entidades Federativas, Congresos locales y
otras instituciones interesadas en la materia para fortalecer los lazos de vinculacién e instrumentar su
realizacion.

Establecer los mecanismos pertinentes para la difusion e intercambio documental institucional.

Instrumentar la suscripcién de convenios, acuerdos y bases de coordinacion con las autoridades
electorales de las Entidades Federativas, asi como con las dependencias e instituciones.

Suplir en el ambito de su competencia las ausencias temporales del Coordinador.

Participar en la formulacion y actualizacion de los manuales administrativos y demas documentos
administrativos necesarios en el ambito de su competencia.

Proporcionar la informacién y documentacién para el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacién, en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le
sean requeridos en el &mbito de su competencia.

Integrar expedientes que incluyan entre otros, los documentos con que se acredite la contratacion u
organizacion de eventos, la justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y programas a los
gue se da cumplimiento.

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

1.0.0.2.0.2.1.0 DIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO

Instrumentar y aplicar los mecanismos y politicas de vinculacién entre el Tribunal Electoral y la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion, Congreso de la Unién, organismos electorales estatales, poderes legislativos
locales, partidos politicos, agrupaciones politicas nacionales, organizaciones de la sociedad civil, instituciones
académicas nacionales y publico en general interesado en la materia electoral.

FUNCIONES

1. Establecer y mantener estrecha vinculacion institucional en el ambito electoral nacional con diversos
sectores de la poblacion e instituciones.

2. Formular e instrumentar la suscripcion de convenios generales de colaboracion con aquellas
instituciones estratégicas para el Tribunal Electoral.

3. Supervisar el cumplimiento de los compromisos derivados de los Convenios de Colaboracion
suscritos por el Tribunal Electoral en el ambito nacional.

4.  Organizar reuniones de trabajo con autoridades electorales de las entidades federativas, congresos
locales, organizaciones de la sociedad civil y otras instituciones interesadas en la materia.

5.  Supervisar la revision y dictaminacion de las invitaciones recibidas de organismos nacionales e
internacionales, para someterlas a consideracion de los magistrados de la Sala Superior.

6. Proponer, disefiar e implementar programas de trabajo en conjunto con instituciones estratégicas
para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn en el &mbito nacional.

7.  Participar en la conduccion de las relaciones de la institucion con los otros poderes de la Union, asi
como con los organismos nacionales vinculados al ambito electoral.

8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los directorios de los organismos electorales locales,
instancias académicas y, en general de las instituciones nacionales con las que se tenga relacion.

9. Evaluar las propuestas de estudios, andlisis y trabajos de investigacion en el ambito de su

competencia.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar y dar seguimiento al programa de “visitas guiadas” a las instalaciones de la Sala Superior.

Revisar el contenido de los materiales de apoyo para los programas de capacitacion, difusion y
educacion civica, asi como evaluar los resultados.

Participar en la actualizacion de los manuales administrativos y demas documentos administrativos
necesarios en el ambito de su competencia.

Suplir en el &mbito de su competencia las ausencias temporales del Jefe de la Unidad.

Proporcionar la informacién y documentacion, para el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion, en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le
sean requeridos en el &mbito de su competencia.

Las deméas 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 Asuntos Nacionales.

1.0.0.2.0.2.1.0.1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y OPERACION
OBJETIVO

Ejecutar planes y programas de difusion y promocion de las actividades del Tribunal Electoral, a fin de
establecer, mantener y fortalecer las relaciones con los organismos electorales de la Republica Mexicana.

FUNCIONES

1. Proponer “proyectos virtuales”, como herramientas de apoyo a la difusion y programas de la Jefatura
de Unidad de Asuntos Nacionales.

2. Operar el programa de “visitas guiadas” a las instalaciones de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

3. Dar cumplimiento a la operacién de los programas interinstitucionales en el ambito nacional que se le
asignen.

4.  Participar en la atencién, organizacion y difusion de los programas, cursos y talleres de capacitacion
y educacion civica en materia electoral.

5. Registrar en bitacora las visitas a Entidades Federativas, llevadas a cabo por la Coordinacion y
darles seguimiento.

6. Presentar las carpetas informativas de las entidades federativas que realizaran elecciones durante el
afio calendario de la Republica Mexicana.

7.  Elaborar y actualizar la publicacion mensual de los directorios de organismos electorales.

8.  Proporcionar el apoyo logistico que se requiera en los eventos nacionales que organice el Tribunal
Electoral.

9.  Proporcionar la informacion y documentacion, para el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le
sean requeridos en el &mbito de su competencia.

10. Las deméas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales

aplicables, y las que le confiera el Director de Vinculacion.

1.0.0.2.0.2.1.1 SUBDIRECCION DE ENLACE ACADEMICO Y NORMATIVIDAD
OBJETIVO

Organizar y llevar a cabo las actividades que permitan la vinculacién con organismos electorales
nacionales e instancias académicas del pais, a través de la instrumentacion de convenios generales de
colaboracion con las Entidades Federativas de la Republica Mexicana.

FUNCIONES

1.

Proponer contenidos para los programas de capacitacion y educacion civica en materia electoral,
autorizados para su implementacion por parte del Coordinador.

Organizar e instrumentar los programas autorizados, para la vinculacion con las instituciones
interesadas en su realizacion, asi como llevar a cabo su control, seguimiento y evaluacion.
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3. Analizar y dar seguimiento a las reformas de la normatividad electoral local, asi como de las
resoluciones relevantes a las autoridades electorales de las Entidades Federativas.

4. Revisar la informacién materia de los convenios generales de colaboracién que el Tribunal Electoral
pretenda celebrar con las autoridades electorales estatales, con instituciones educativas y con
autoridades, instituciones publicas o privadas nacionales que tengan vinculo con el Tribunal.

5.  Supervisar el cumplimiento de los compromisos derivados de los convenios de colaboracién suscritos
por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el &mbito nacional.

6. Proponer la respuesta a las diversas peticiones de los Organismos Electorales de la Republica
Mexicana y darles seguimiento.

7.  Analizar los directorios de los organismos electorales locales, instancias académicas y, en general.

8. Elaborar o apoyar, en su caso, en la formulacién de documentos, reportes, estudios, andlisis y
trabajos de investigacién requeridos en el ambito de su competencia.

9. Analizar y dictaminar las invitaciones que se presenta a consideracion de los magistrados de la Sala
Superior, para las comisiones oficiales que realizan los funcionarios de la institucion.

10. Participar en la formulacién y actualizacion de los manuales administrativos y deméas documentos
administrativos necesarios en el ambito de su competencia.

11. Proporcionar la informacion y documentacion, para el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion en términos de la normatividad aplicable, asi como rendir los informes que le
sean requeridos en el &mbito de su competencia.

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

TRANSITORIOS

PRIMERO. Proceda la Secretaria General de Acuerdos de este Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion a certificar el texto del presente Manual, asi como el inicio de su vigencia.

SEGUNDO. EIl presente Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales, entrara en vigor el dia de su publicacion en la pagina de intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TERCERO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.

Asi lo acordo y firma la Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a los dos dias
del mes de junio de dos mil diez.- La Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
Magistrada Maria del Carmen Alanis Figueroa.- Rubrica.

CERTIFICACION
S —
EL SUSCRITO, LICENCIADO MARCO ANTONIO ZAVALA ARREDONDO, SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,

CERTIFICA

Que el presente documento original, en veinticuatro folios, debidamente cotejados y sellados, corresponde
al acuerdo de dos de junio de dos mil diez, emitido por la Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, Maria del Carmen Alanis Figueroa, mediante el cual aprob6é el MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION DE RELACIONES CON ORGANISMOS
ELECTORALES, en vigor a partir de su publicaciéon en la pagina de Intranet de este Tribunal y cuyo original
obra en el archivo de la Presidencia.

Lo que certifico, en ejercicio de las facultades previstas en el articulo 201, fracciones | y X, de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacién, asi como 12, fracciones Il y XXVII, del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y, en cumplimiento del precitado acuerdo.- DOY FE.-
México, Distrito Federal, a catorce de junio de dos mil diez.- Rubrica.
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MANUAL de Organizacion Especifico de la Coordinacion Técnica Administrativa.

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

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
INDICE
PRESENTACION
l. ANTECEDENTES
Il.  MARCO LEGAL
Ill.  DIAGRAMA DE ORGANIZACION
IV. OBJETIVO Y FUNCIONES
Coordinacion Técnica Administrativa
Direccion de Equidad de Género
PRESENTACION

El Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacién Técnica Administrativa del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, tiene como objetivo describir las funciones que desarrolla esta area
administrativa creada mediante acuerdo numero 40/S67(7-V-2003) emitido por la Comisién de Administraciéon
en la Sexagésima Séptima Sesion Ordinaria, cuya autorizacion obedecié a la necesidad de contar con una
instancia de apoyo técnico-juridico, para la preparacion, integracion, revision y seguimiento de los asuntos que
se presenten a su consideracion.

El propdsito de este Manual, es dar a conocer el funcionamiento de la Coordinacién Técnica Administrativa
a las areas que participan en la elaboracion y analisis de los asuntos que periédicamente presentan a la
consideracion de los integrantes de la Comision de Administracion.

En el presente documento se detallan los antecedentes que describen de manera general el origen
y razén de ser de la Coordinacién Técnica Administrativa; el marco legal, que contiene las disposiciones bajo
las cuales se rige; el organigrama, objetivo y funciones.

Asimismo, debe considerarse que este manual es susceptible de ser actualizado a propuesta del titular de
la Coordinacion Técnica Administrativa con motivo de las instrucciones que emita la Comision de
Administracion que deriven en modificaciones a la normativa aplicable o en atencién a nuevas necesidades
que requiera el Tribunal Electoral.

|. ANTECEDENTES

1. Desde la incorporacion del Tribunal Electoral al Poder Judicial de la Federacion en el afio de 1996, la
Secretaria Administrativa contaba en su estructura organica con un area juridica para atender los
asuntos relacionados con la Comision de Administracion denominada “Asesoria Juridica y de
Asuntos de la Comisién de Administracion”.

2. Posteriormente fue denominada Prosecretaria Técnica de la Comisién de Administracion y Asesoria
Juridica, y tenia como finalidad la de coadyuvar a la Secretaria Administrativa en el ejercicio de las
atribuciones conferidas a dicha instancia.

3. Mediante acuerdo 40/S67/(7-V-2003), la Comision de Administracion, en su Sexagésima Séptima
Sesion Ordinaria, aprobo la integracion del Secretariado Técnico de este Organo Colegiado.

4. Por acuerdo 75/S68(21-V-2003), la Comision de Administracion, aprobd el Manual Especifico de
Organizacion de la Secretaria Administrativa, en el cual se incluyd el area del Secretariado Técnico
aun referida como “Prosecretaria Técnica de la Comision de Administracion y Asesoria Juridica”.
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10.

En la celebraciéon de la Sexagésima Octava Sesion Ordinaria por acuerdo 80/S68(21-V-2003), se
informo el nombre de los asesores que integrarian el Secretariado Técnico y se dispuso que a partir
de esa fecha, las carpetas y los asuntos competencia de la Comision de Administracién, estuvieran a
cargo del Secretariado Técnico; instancia encargada de preparar y elaborar los antecedentes
relativos a cada caso que se sometian a la consideracion de ese Organo Colegiado, proyectando los
puntos de acuerdo respectivos, asi como la concentracion, clasificacibn y custodia de la
documentacion relacionada con sus sesiones.

En el acuerdo 069/S94(14-111-2005), emitido en la celebracion de Nonagésima Cuarta Sesion
Ordinaria, la Comisién de Administracion se dio por informada de la designacion del Coordinador
Técnico Administrativo y el cambio de nomenclatura de la misma, denominandose, “Coordinacion
Técnica Administrativa”, con las funciones que habia venido desempefiando desde su creacion.

En la celebracion de la Centésima Cuarta Sesion Ordinaria, mediante acuerdo 018/S104(18-1-2006),
la Comision de Administracion aprobé el Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion
Técnica Administrativa.

Por acuerdo 338/S10(21-X-2009), la Comision de Administracion determind que la Direccion de
Equidad y Género pasara a formar parte de la Coordinacion Técnica Administrativa, dejando de tener
su adscripcion en la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

En la celebracién de la Décima Sesién Ordinaria de 21 de octubre de 2009, la Comisién de
Administracion emitio el Acuerdo General 315/S10(21-X-2009), por el que se crea el 6rgano auxiliar
denominado Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Durante la Primera Sesién Ordinaria de 27 de enero de 2010, la Comisién de Administracion emitié el
acuerdo 32/S1(27-1-2010), mediante el cual autoriz6 la incorporacion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, al “Programa Institucional de Accesibilidad para Personas con
Discapacidad”.

Il. MARCO LEGAL

N oo a M w N PRE

10.

11.

12.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de las Personas con Discapacidad.

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

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

Acuerdo 398/S12(09-X11-2009), por el que la Comision de Administracion aprueba la Estructura
Organica, la Plantilla de Personal y el Tabulador General de Sueldos, mediante los cuales se
modifican y transforman plazas que son las idoneas y necesarias para el buen funcionamiento de la
Sala Superior y las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

Acuerdo General de la Comisién de Administracion por el que se crea el 6rgano auxiliar denominado
Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, mediante acuerdo
315/S10(21-X-2009)

Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacién Especificos, autorizada por la Comision de
Administracién mediante Acuerdo 104/S4 (6-V-2009).

Acuerdo 32/S1(27-1-2010) mediante el cual la Comisién de Administracion aprobd la incorporacion
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al “Programa Institucional de Accesibilidad
para Personas con Discapacidad”.
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.  DIAGRAMA DE ORGANIZACION

COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

5:*"'"""*% DIAGRAMA DE ORGANIZACION
2010

OMISION DE
ADMINISTRACION

OARSION DE ADMINS TRACKIN
SECAETAAL

ACUERDO: 308/512

FECHA 9-X11-2009

IV. OBJETIVO Y FUNCIONES
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
A. OBJETIVO

Brindar el apoyo técnico-juridico a las diversas &reas del Tribunal Electoral que lo soliciten, para la
preparacion, integracion, andlisis y revision de los asuntos que se requieran presentar a consideracion de la
Comision de Administracion, asi como realizar el seguimiento de los acuerdos emitidos por este Organo
Colegiado.

B. FUNCIONES

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién Técnica Administrativa, asi como los
informes periddicos requeridos por las areas competentes, respecto a las actividades, avances y
resultados obtenidos.

2. Sistematizar los acuerdos emitidos por la Comisién de Administracién y mantener actualizada la
informacién para su consulta y seguimiento.

3. Apoyar a los titulares de las areas, en la elaboracion y preparacion de los puntos de acuerdo
relativos a los asuntos que serdn sometidos a la consideracion de la Comisién de
Administracién, previa validacién del Secretario de la Comision de Administracion.

4. Presentar a la consideracion del Secretario de la Comisién de Administracion los proyectos de
las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién de Administracion,
asi como el orden del dia y demas documentacion relacionada con ésta, para el acuerdo
respectivo con el Presidente de la Comision de Administracion.

5. Proponer y someter a consideracion del Secretario de la Comisibn de Administracion, el
Calendario Anual de Sesiones Ordinarias de la Comision de Administracion para la aprobacién
de dicho Organo Colegiado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Revisar y realizar la correccion final a los puntos de acuerdo que las diversas areas del Tribunal
Electoral, requieran presentar a la consideracion de la Comision de Administracion y, en su caso,
solicitarles las adecuaciones a que haya lugar y/o los soportes documentales que brinden la
mayor informacién posible sobre los asuntos que serdn presentados para su discusion,
conocimiento y/o aprobacion.

Integrar la carpeta con los asuntos del orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias
de la Comision de Administracion, incluidos los documentos que permitan a los integrantes
contar con los elementos necesarios para la toma de decisiones y hacer la entrega a los
integrantes de la Comisién de Administracién, en el plazo previsto.

Coadyuvar con el Secretario de la Comisién de Administracion en la formulacion de la cuenta
que éste requiere para conducir las sesiones que celebra la Comision de Administracion.

Coordinar con apoyo de las areas competentes, los aspectos logisticos necesarios para la
celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision de Administracion.

Solicitar a los integrantes de la Comisién de Administracion, la suscripciéon de las actas de las
sesiones en las que intervinieron y remitirlas al Secretario de la Comisién de Administracion para
su control, registro y custodia.

Elaborar los proyectos de oficios de instruccion que deba emitir el Secretario de la Comisién de
Administracion dirigidos a las diversas éareas del Tribunal Electoral, en cumplimiento y
seguimiento a los acuerdos emitidos por el Organo Colegiado y dar su seguimiento.

Organizar, clasificar, resguardar los documentos que genere la Coordinacion Técnica
Administrativa y los archivos electronicos que contienen la informacién de los asuntos que se
presentan a consideracion de la Comision de Administracion.

Preparar y atender las consultas formuladas por las diversas areas sobre acuerdos,
lineamientos, manuales, criterios y procedimientos aprobados por la Comision de
Administracién.

Emitir opinion técnica-juridica cuando asi se le instruya, sobre los asuntos que se sometan a
consideracion de la Comisién de Administracion.

Integrar para validacion del Secretario de la Comision de Administracion, el informe anual de
labores de la Comision de Administracién, precisando el niumero de sesiones celebradas,
acuerdos emitidos y su clasificacion por materia.

Apoyar al Secretario de la Comisidbn de Administracion en la realizacion de los trabajos
preparatorios para la certificacion de los diversos manuales y documentos normativo-
administrativos aprobados por la Comision de Administracion y turnarlos a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos, para su difusion.

Elaborar y/o actualizar sus manuales administrativos, asi como supervisar su aplicacion y
cumplimiento.

Coordinar la participacion de las éareas del Tribunal Electoral en la incorporacién de la
perspectiva de género y la igualdad de oportunidades en el quehacer institucional.

Dirigir la elaboracion del Programa Anual de Equidad de Género del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, asi como de los informes periddicos requeridos por las areas
competentes, respecto a las actividades, avances y resultados obtenidos.

Supervisar la instrumentacion del Programa Anual de Equidad de Género del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Fungir como Secretario Técnico de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.
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22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Elaborar el Programa anual de visitas y someterlo a la aprobacién de la Visitaduria.

Convocar y dirigir a los integrantes de la Visitaduria a las reuniones de trabajo que se
determinen.

Coordinar la logistica de las visitas de inspeccion.

Una vez aprobado el calendario, dar a conocer al Presidente de la Sala Regional
correspondiente, la fecha de las visitas programadas.

Informar al Presidente de la Sala Regional sobre la reprogramacion de la fecha de inicio o
conclusion de cualquier visita, cuando asi lo requiera el Visitador y exista causa fundada
para ello.

Proponer a la Visitaduria la fecha de las visitas extraordinarias que la Comision ordene.

Implementar un registro en el que se guarden en forma sistematizada los resultados de las
visitas que la Visitaduria realice, con los propdsitos de control, consulta e informacion.

Coadyuvar en la aplicacion del “Programa Institucional de Accesibilidad para Personas con
Discapacidad”, en el Tribunal Electoral.

Atender en el d&mbito de su competencia, las solicitudes formuladas de conformidad con la
normatividad aplicable en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le encomiende la Comisién de
Administracion, su Presidente o su Secretario.

DIRECCION DE EQUIDAD Y GENERO

A.

OBJETIVO

Proponer, desarrollar y coordinar los proyectos y acciones tendentes a institucionalizar la perspectiva de
género en sus funciones y en los procesos de seleccion, contratacion, capacitacion, promocién y ascenso del

personal, asi como para difundir y sensibilizar sobre la equidad de género y la igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres hacia su interior y exterior, a través de vinculos con aliados y actores de la sociedad.

B.

FUNCIONES

1.

Elaborar el Programa Anual de equidad de género, asi como los informes periédicos requeridos
por las autoridades competentes, respecto a las actividades, avances y resultados obtenidos, y
las acciones estratégicas en términos presupuestarios; asi como en lo relativo al Programa
Anual de Ejecucién.

Elaborar los indicadores para el seguimiento y evaluacién de las acciones que instrumente en
materia de género.

Promover la realizacion de cursos y talleres de capacitacion en materia de género, derechos
humanos, y temas vinculados con el desarrollo de sus atribuciones y funciones.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion y estudios sobre las condiciones
socioeconémicas y culturales del ejercicio de los derechos politico electorales de mujeres y
hombres.

Coadyuvar con las areas competentes en el disefio y ejecucion de politicas laborales dirigidas a
institucionalizar la perspectiva de género.

Proponer un codigo de conducta para impulsar un ambiente laboral sano, asi como sus
actualizaciones.

Elaborar tripticos, dipticos, carteles y otros materiales para difundir al interior del Tribunal
Electoral, ideas, conceptos y acciones en materia de equidad de género.
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8.

10.
11.

12.

13.

14.

Promover la celebracion de convenios generales o especificos con instituciones publicas,
privadas y sociales, para el desarrollo de acciones conjuntas relacionadas con la
institucionalizacion de la perspectiva de género y la no discriminacion.

Participar con las areas de las Salas Regionales en la promocion y difusion de actividades de
equidad de género, asi como para apoyarlas en proyectos especificos en la materia.

Colaborar en la generacion y difusion de estadistica judicial electoral con enfoque de género.

Remitir al area correspondiente la informacion especializada en género, para ser incorporada en
la pagina Web del Tribunal Electoral y en la Intranet.

Participar con las areas responsables de la equidad de género en el Poder Judicial, en
actividades y proyectos que difundan y sensibilicen sobre la igualdad de oportunidades.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes formuladas en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le confiera el Coordinador.

TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacion Técnica Administrativa del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, entrara en vigor el dia de su publicacion en la pagina de

intranet del Tribunal Electoral.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 4% SESION ORDINARIA DE 2010
ACUERDOS No.: 126/S4(21-1V-2010)
FECHA DE ACUERDO: 21-IV-2010
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

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 el presente documento en 13 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde al MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA, aprobado por el

Pleno de la Comision de Administracion, mediante acuerdo 126/S4(21-1V-2010) emitido en la Cuarta Sesion

Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos de esta Secretaria.-
DOY FE.- México, Distrito Federal, 29 de abril de 2010.- Rubrica.
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MANUAL de Organizacion Especifico de la Coordinacion de Proteccion Institucional.

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

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION DE PROTECCION
INSTITUCIONAL
INDICE

I.  ANTECEDENTES
. MARCO LEGAL
. DIAGRAMA DE ORGANIZACION
IV. OBJETIVO Y FUNCIONES

e COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

e DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

e  DEPARTAMENTO DE CENTRO DE MANDO OPERATIVO

e  SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

e SUBDIRECCION DE EJECUCION Y REACCION INMEDIATA

e DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

e  SUBDIRECCION DE PLANEACION Y PREVENCION DE SINIESTROS
I.  ANTECEDENTES

Desde el inicio de su funcionamiento este 6rgano jurisdiccional, conté con servicios de seguridad intra y
extramuros, previa celebracion de contratos con empresas privadas, asi como con la Policia Auxiliar del
Distrito Federal. Durante su operacién se han presentado contingencias, sucesos y eventualidades en
detrimento de la seguridad de este Organo Jurisdiccional Electoral.

Al respecto, se observéd que en el desarrollo de las actividades de la entonces Coordinacion de Seguridad
y Proteccion Civil, para la toma de decisiones, era necesaria la directa y estrecha vinculacién a la esfera de
accion y adopcion de criterios de la Secretaria Administrativa, por lo que, mediante Acuerdo de fecha 23
de enero de 2008, la Presidencia del Tribunal Electoral, autorizé reintegrar las funciones, recursos y
responsabilidades de la Coordinacion de Seguridad y Proteccion Civil a la Secretaria Administrativa del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Por otro lado, mediante Acuerdo nimero 021/S1(21-1-2009) la Comisién de Administracion autorizd, entre
otros, la estructura organizacional del Tribunal Electoral, los diagramas de organizacion y de puestos de todas
las areas que conformaban al 6rgano jurisdiccional electoral, entre ellos el correspondiente a la Direccidn
General de Seguridad y Proteccion Civil, con adscripcion a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

Atendiendo a requerimientos puntuales, la Comision de Administraciéon mediante Acuerdo 229/S8(19-VIII-2009)
autorizd la readscripcion de la entonces Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil, al mando
directo de la Secretaria Administrativa, ahora con la denominacion de Coordinacion de Proteccion
Institucional. Asimismo, se hace referencia al Acuerdo 021/S1(21-1-2009) por el que se emite el diagrama de
organizacion respectivo.

II.  MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley de la Policia Federal.

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.
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13. Reglamento interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

14. Acuerdo 229/S8(19-VIII-2009). mediante el cual la Coordinacion de Administracion autoriza, a
partir del primero de septiembre de dos mil nueve, la readscripcion de la Direccién General de
Seguridad y Proteccion Civil. Adscrita a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica, al mando directo de la Secretaria Administrativa, con la Denominaciéon de Coordinaciéon
de Proteccion Institucional.
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V.

OBJETIVO Y FUNCIONES

COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

A.

OBJETIVO:

Garantizar y supervisar la proteccion de integridad fisica del personal que labora en las instalaciones del
Tribunal Electoral, salas regionales y oficinas alternas, asi como preservar la informaciéon y los bienes
institucionales de algin dafio o amenaza, sea ésta proveniente de la accion humana o fuerzas de la
naturaleza, a través de conjugar la prevencion mediante labores de andlisis y procesamiento de informacion
asi como el desarrollo de procedimientos y politicas claras.

B.
1.

10.

11.

12.

13.

FUNCIONES:

Asegurar y difundir el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de proteccion Institucional,
asi como promover el desarrollo de programas y acciones que la garanticen la proteccion.

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los programas de Proteccion de la integridad fisica de
los Servidores Publicos del Tribunal Electoral, asi como para la preservacion de los bienes
institucionales en situaciones de peligro cuando se vean amenazados por disturbios u otras
situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar las acciones preventivas en materia de proteccion civil en el
Tribunal Electoral y coordinarse con las autoridades locales y federales responsables en la materia, a
efecto de obtener el apoyo en situaciones de desastre o riesgo inminentes.

Conformar la agenda de riesgos de la institucion, basados en la recopilacion y analisis de la
informacién generada por las diversas areas que conforman el Tribunal Electoral, asi como por las
autoridades e instancias externas relacionadas con la proteccion y seguridad.

Dirigir y asegurar que se apliquen las estrategias y medidas operativas que garanticen el normal
funcionamiento de las actividades del Tribunal Electoral, a través de los operativos implementados
encaminados a preservar la tranquilidad y seguridad de los servidores publicos del Tribunal Electoral.

Establecer las politicas y estrategias que sirvan para prevenir y combatir la comision de delitos en las
instalaciones del Tribunal Electoral, previa autorizacion de la Comision de Administracion.

Establecer y asegurar que los elementos responsables de la seguridad y proteccién civil reciban la
formacion, capacitacion y desarrollo técnico operativo adecuado para el fortalecimiento de las
habilidades y capacidades requeridas para el desempefio de sus funciones.

Establecer la infraestructura de telecomunicaciones basica que permita el intercambio de voz, datos
e imagenes con y entre los elementos de la Coordinacion de Proteccién Institucional, en el Tribunal
Electoral, para la coordinacion y articulacion de sus acciones en sus respectivas materias.

Definir criterios para resguardar y garantizar la seguridad de la informacion y documentacion oficial e
institucional.

Determinar metodologias para la identificacion de activos que necesitan ser protegidos, para la
clasificacion de tipo de riesgos o peligros; para la determinacion de probabilidad de ocurrencia del
riesgo; para la investigacion del impacto o efecto en términos de dafios o dinero a perder si un riesgo
se materializara.

Establecer vinculacion estrecha con la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales a
efecto de conocer y evaluar el adecuado funcionamiento del sistema de circuito cerrado, asi como de
los sistemas electromagnéticos de acceso a la institucion.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion, en el &mbito de su competencia, en términos de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y del Acuerdo
General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Tribunal Electoral.

Validar la integracion y contenido del informe mensual de actividades realizadas por las areas que
conforman la Coordinacién de Proteccion Institucional para su envio a la Presidencia del Tribunal
Electoral, asi como elaborar los reportes adicionales que le sean requeridos, en el ambito de su
competencia.
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14.

15.

Presentar mensualmente al Magistrado Presidente, un informe sobre las actividades realizadas en el
mes, asi como los avances del programa en materia de Proteccion institucional.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones aplicables, y
las que le confiera el Secretario Administrativo o el Presidente del Tribunal Electoral.

DIRECCION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

A.

OBJETIVO:

Supervisar el adecuado funcionamiento de las medidas, sistemas y operativos de seguridad institucional,
con el objeto de proporcionar proteccion a las personas, bienes muebles e inmuebles, asi como elaborar los
programas, planes y dispositivos de seguridad institucional para su aplicacién y ejecucién tanto en las
actividades ordinarias como extraordinarias del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

B.
1.

10.

11.

12.

13.

14.

FUNCIONES:

Proponer al Coordinador las politicas, estrategias y acciones necesarias para prevenir y combatir los
actos o delitos que pongan en riesgo el orden laboral o la integridad fisica del personal, informacion,
bienes e inmuebles de la Institucion.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto Anual, el Programa Anual de Trabajo y el Programa Anual
de Ejecucion, respecto de las medidas y acciones a desarrollar para llevar a cabo los servicios de
seguridad institucional en el Tribunal Electoral.

Elaborar, difundir, aplicar, supervisar y evaluar la observancia de las disposiciones y normas en
materia de seguridad institucional.

Instrumentar los planes y programas en materia de seguridad institucional, que beneficien al
personal, instalaciones, bienes y valores del Tribunal Electoral.

Analizar y evaluar la informacion generada en el contexto politico y social, que pudieran repercutir en
la seguridad de las instalaciones, bienes y personal del Tribunal Electoral, emitiendo en su caso las
recomendaciones u opiniones correspondientes.

Identificar y analizar los riesgos internos y externos de las instalaciones del Tribunal Electoral.

Elaborar los diagnésticos que permitan la incorporacion de tecnologia de punta, en materia de
inteligencia, proteccion y seguridad en el Tribunal Electoral.

Planear y dirigir los planes de accion a ejecutar en caso de presencia de fendmenos
socio-organizativos, que incidan en la seguridad del personal, la informacion y los bienes del Tribunal
Electoral.

Planear, controlar y dirigir la ejecucion de las acciones o medidas necesarias para los traslados
especiales de documentos, valores, entre otros; asi como para la debida supervision de la seguridad
y vigilancia en las actividades ordinarias y extraordinarias en las que participen los servidores
publicos del Tribunal Electoral.

Establecer las medidas para guardar el orden al interior, e inmediaciones del Tribunal Electoral,
minimizando la presencia de actos que pongan en peligro la integridad de las personas e
instalaciones, a través de la aplicacion de los dispositivos necesarios.

Atender los requerimientos que en materia de seguridad institucional formulen las Unidades
Administrativas del Tribunal Electoral.

Coordinar el adecuado funcionamiento de los sistemas de seguridad, equipos tecnolégicos, Circuito
Cerrado de Television (monitoreo) y radiocomunicacion, instalados en el Tribunal Electoral.

Disefiar y ejecutar, a través de la Subdireccion de Ejecucion y Reaccién Inmediata, los planes de
accion que se deben adoptar en caso de detectar artefactos sospechosos o explosivos dentro de las
instalaciones e inmediaciones del Tribunal Electoral, asi como en eventos extraordinarios de alto
riesgo.

Auxiliar al Coordinador en el establecimiento de los vinculos de comunicacién y coordinacién con las
diversas instituciones federales y locales de seguridad publica para el flujo de informacién que
permita determinar e identificar oportunamente cualquier alteracion del orden en las inmediaciones
del Tribunal Electoral por fenébmenos socio-organizativos, asi como instrumentar acciones tacticas
gue permitan prevenir contingencias que afecten la seguridad institucional, entre otros.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

Coadyuvar con el Centro de Capacitacion Judicial Electoral, en el Programa Anual de Capacitaciéon
en materia de seguridad institucional para el personal adscrito al Area.

Formular los informes y evaluaciones de los sistemas y servicios de seguridad institucional, para
efectos de contratacién, cancelacién o renovacion de contratos.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios de seguridad y servicios de
mantenimiento de los equipos y sistemas de seguridad institucional.

Coordinar los servicios de los prestadores de seguridad publica y privada contratada por el Tribunal
Electoral.

Formular los requerimientos de equipo, vestuario, material, asi como las de capacitacion.

Supervisar que el Departamento de Centro de Mando Operativo mantenga actualizado el archivo de
grabaciones del circuito cerrado de television.

Cubrir las ausencias del Coordinador de Proteccion Institucional, en el despacho de los asuntos de
su competencia.

Formular los proyectos de manuales administrativos en materia de seguridad institucional.

Coordinar el proceso de gestion de la calidad del servicio de seguridad institucional y promover la
cultura de servicio y de mutua cooperacion intrainstitucional e interinstitucional.

Participar en la seleccion del personal que labore en servicios de seguridad institucional, a fin de
garantizar el correcto y eficiente desempefio de las actividades a desarrollar.

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Coordinador de Proteccion Institucional.

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE MANDO OPERATIVO

A.

OBJETIVO:

Coadyuvar en las acciones de seguridad, vigilancia y salvaguarda de la integridad fisica de las personas,
acervo documental, bienes muebles e inmuebles del Tribunal Electoral mediante la observacion, a través del
sistema de Circuito Cerrado de Television.

B.
1.

10.

FUNCIONES:

Participar con la Direccion de Seguridad Institucional en la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto Anual, asi como del Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.

Elaborar y proponer el Programa Anual de Ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo a los
sistemas de Circuito Cerrado de Television.

Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de los Centros de Control de las Diferentes Salas
de Este Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién

Vigilar 24 horas del dia, a través del circuito cerrado de television, el ingreso o permanencia del
personal en las instalaciones y periferia del Tribunal Electoral, a efecto de detectar conductas
sospechosas.

Informar a sus superiores cuando se detecte algln incidente interno o externo que afecte o ponga en
riesgo la seguridad institucional del Tribunal Electoral.

Controlar y resguardar las grabaciones diarias de conformidad con los lineamientos establecidos.

Preparar y proporcionar, cuando asi se le instruya, las grabaciones de aquellos eventos sujetos a
investigacion por parte de la Direccion de Seguridad Institucional.

Realizar periédicamente la revision del funcionamiento de los sistemas de Circuito Cerrado de
Television, a efecto de detectar las necesidades de mantenimiento correctivo a los mismos.

Proporcionar, el servicio de mantenimiento preventivo y el mantenimiento correctivo, cuando
asi lo ameriten los sistemas de Circuito Cerrado de Televisién, de acuerdo al Programa Anual
de Ejecucion.

Presentar el proyecto de actualizacién de los sistemas de Circuito Cerrado de Television.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Proponer las especificaciones técnicas para la infraestructura de telecomunicaciones basicas, que
permita el intercambio seguro de voz, datos e imagenes entre esta Sala Superior y las Salas
Regionales, asi como entre el personal de la Coordinacion de Proteccion Institucional.

Operar como medio de comunicacion y enlace entre el personal de la Coordinacion de Proteccion
Institucional.

En el desarrollo de cualquier incidente grave o contingencia fungir como 6rgano rector de las
Radiocomunicaciones entre los diferentes Centros de Control y el personal de esta Coordinacion.

Elaborar y proponer el Programa Anual de Ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo al
sistema de Telecomunicaciones dentro del ambito de competencia de la Coordinacion y presentarlo
para su consideracion al Director de Seguridad Institucional y posterior autorizacion del Coordinador.

Proponer y desarrollar el proyecto de actualizacion del sistema de Telecomunicaciones.

Resguardar los tableros generales de las llaves de las diferentes areas del Tribunal Electoral y
utilizarlas en casos de fuerza mayor.

Mantener actualizados los directorios telefénicos de los servicios de emergencia y los de los
superiores inmediatos.

Elaborar los diversos informes periédicos de actividades, asi como el parte informativo sobre las
eventualidades o irregularidades observadas y presentarlos para su consideracion al Director de
Seguridad Institucional.

Formular y presentar al Director de Seguridad Institucional, los proyectos de manuales
administrativos del area a su cargo.

Las demas funciones que en el @mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director de Seguridad Institucional.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

A.

OBJETIVO:

Supervisar la operacion y funcionamiento de los programas y dispositivos de seguridad autorizados en el
Tribunal Electoral, a efecto de proporcionar proteccion a los servidores publicos, acervo documental, bienes
muebles e inmuebles, tanto en actividades normales como extraordinarias.

B.
1.

FUNCIONES:

Participar con la Direccion de Seguridad Institucional en la formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto Anual, el Programa Anual de Trabajo y el Programa Anual de Ejecucion, relacionados
con la seguridad y vigilancia.

Proporcionar el apoyo de seguridad y vigilancia, en beneficio de los Magistrados y servidores
publicos del Tribunal Electoral, operando las acciones y estrategias preestablecidas por la Direccion
de Seguridad, a efecto de impedir que se ponga en riesgo su integridad fisica, asi como resguardar
las instalaciones, informacion y los bienes muebles e inmuebles del mismo.

Ejecutar las acciones y medidas necesarias para resguardar a los servidores publicos, traslados
especiales de documentacion, valores, entre otros; asi como la debida supervision de seguridad
y vigilancia en los eventos extraordinarios del Tribunal Electoral.

Supervisar el cuerpo especializado de seguridad personal que se destinard para la seguridad y
vigilancia de traslados, eventos especiales y actividades extraordinarias en los que participen los
Magistrados de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

Realizar los recorridos de supervision en la Sala Superior del Tribunal Electoral y en las demas
instalaciones del Organo Jurisdiccional para proporcionar la seguridad y vigilancia en las mismas.

Cumplir con los lineamientos establecidos en materia de seguridad y control de accesos tanto
peatonales como vehiculares en el Tribunal Electoral, ademas de revisar los dispositivos tecnoldgicos
de seguridad implementados para tal fin.

Elaborar y proponer el Programa Anual de Ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo al
sistema de control de accesos peatonal y vehicular de todas y cada uno de las instalaciones que
comprenden este Tribunal Electoral.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Mantener el orden, evacuar al personal y controlar los accesos cuando se presenten disturbios
sociales, que puedan poner en riesgo la integridad fisica del personal del Tribunal Electoral.

Apoyar y colaborar con la Subdireccion de Ejecucion y Reacciéon inmediata, en lo relativo a la
evacuacion de personal y confinamiento del inmueble, en caso de presencia de riesgo por artefacto
explosivo, en coordinacion con la Direccion de Proteccion Civil.

Apoyar y colaborar con la Direccion de Proteccion Civil en la ejecucion de los Planes de Emergencia
y programas de proteccion civil en caso de presentarse situaciones de emergencia o desastres.

Apoyar a los servidores publicos del Tribunal Electoral, cuando se presente algin accidente
automovilistico, robo o extravio de algin bien o cualquier situaciéon que pueda alterar el orden dentro
de las instalaciones.

Solicitar al Departamento de Centro de Mando Operativo las grabaciones que autorice el Director,
para realizar el monitoreo de las situaciones sujetas a investigacion, asi como lo relativo a las
entradas y salidas del personal, visitantes y parque vehicular al inmueble del Tribunal Electoral.

Verificar la asistencia del personal de seguridad y vigilancia y el cumplimiento adecuado de las
consignas, de conformidad con los horarios, reglamento, plantilla convenida y ubicaciones asignadas.

Elaborar las requisiciones de equipo, vestuario y material, necesarios para la capacitacion y el
desarrollo de las funciones de seguridad y vigilancia.

Elaborar el informe diario de los recorridos de supervisién realizados en las diferentes instalaciones
del Tribunal Electoral.

Formular y presentar al Director de Seguridad Institucional, los proyectos de manuales
administrativos competencia de la subdireccion.

Cubrir las ausencias del Director de Seguridad Institucional, en el despacho de los asuntos de su
competencia.

Las deméas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director de Seguridad Institucional.

SUBDIRECCION DE EJECUCION Y REACCION INMEDIATA

A. OBJETIVO:

Cumplir de manera eficiente con los procedimientos de respuesta inmediata para la atencion de
emergencias subitas que representen un riesgo para el personal, bienes muebles, acervo documental
e instalaciones del Tribunal Electoral.

B.
1.

FUNCIONES:

Participar con la Direccion de Seguridad Institucional en la formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto Anual y el Programa Anual de Ejecucion, asi como en el Programa Anual de Trabajo, en
lo relacionado a los requerimientos para los programas de prealerta, alerta y alarma, para la
deteccion de artefactos explosivos.

Supervisar la aplicacién de los operativos para la blsqueda de artefactos explosivos en las
instalaciones, tanto en actividades ordinarias y extraordinarias, implementando acciones para su
deteccidn y neutralizacion.

Planear y operar los programas de acciones preventivas y reactivas que debera observar el personal
adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional, en caso de presentarse una situacion de riesgo
por la presencia de un artefacto explosivo.

Elaborar el programa anual de capacitacion para la deteccion y manejo de situaciones de riesgo por
eventos socio-organizativos o la presencia de artefactos explosivos a efecto de disponer de personal
especializado y actualizado.

Elaborar el programa anual para la realizacién de simulacros de evacuaciéon con la finalidad de
contrarrestar los efectos que pudiera causar la presencia de artefactos explosivos en las
instalaciones o eventos similares.
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10.
11.

12.

Solicitar al Departamento de Centro de Mando Operativo las grabaciones que autorice el Director de
Seguridad Institucional, para realizar el monitoreo en caso de detectar artefactos explosivos en las
instalaciones.

Integrar y supervisar la Unidad Candfila para la deteccion de artefactos explosivos, conformada por
binomios de personas y canidos.

Elaborar y desarrollar el programa anual de capacitacion y adiestramiento de binomios integrados
para la deteccion de artefactos explosivos, asi como la ejecucién de simulacros para la Unidad
Candfila en las instalaciones.

Verificar que exista la adecuada disponibilidad de equipo, insumos y material, necesarios para la
debida atencion de los semovientes a cargo de la Unidad Candfila.

Formular los proyectos de manuales administrativos de la subdireccion.

Elaborar informes periddicos de las actividades de la subdireccion, remitiéndolos a la Direccién de
Seguridad Institucional.

Las deméas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director de Seguridad Institucional.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

A.

OBJETIVO:

Disefiar, organizar y supervisar la ejecucion de planes y programas de acciones preventivas y correctivas
de Proteccion Civil, para garantizar la prevencion, el auxilio y la recuperacion, que contrarresten los efectos de
las situaciones de desastre natural o inducido en el Tribunal Electoral, promoviendo una cultura de proteccion
civil entre los servidores publicos.

B.
1.

FUNCIONES:

Formular y presentar el Anteproyecto de Presupuesto Anual, el Programa Anual de Trabajo y el
Programa Anual de Ejecucion en materia de Proteccion Civil de la Sala Superior y oficinas alternas
del Tribunal Electoral.

Crear y operar los vinculos de comunicacion y coordinacién con las instancias del Gobierno Federal,
Gobierno del Distrito Federal y Gobierno Local en materia de Protecciéon Civil, a fin de contrarrestar
los efectos que se puedan presentar en caso de situaciones de desastres natural o inducido.

Participar con las instancias competentes del Gobierno Federal, Gobierno del Distrito Federal y
Gobierno Local, en la formulacién de los planes y programas especificos de proteccién civil para el
Tribunal Electoral, entre los cuales estara la realizacion de simulacros y evaluar los resultados
obtenidos para, en su caso, instrumentar nuevas estrategias.

Aprobar y supervisar la difusién de campafias de prevencion y sensibilizacion que fomenten la cultura
de proteccion civil.

Integrar y desarrollar el Programa Interno de Proteccién Civil, supervisando la vigencia de los Planes
de Emergencia, directorios e inventarios, integracion de las brigadas, sefializacion y rutas de
evacuacion, entre otros aspectos.

Promover entre los servidores publicos del Tribunal Electoral, la integracion y organizacion de la
Unidad Interna de Proteccién Civil, coordinando la capacitacion permanente de sus integrantes.

Dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacién de los Andlisis de Riesgos tanto internos como
externos que incidan en la seguridad fisica del personal, informacion, bienes e instalaciones del
Tribunal Electoral.

Supervisar, coordinar y ejecutar los Planes de Emergencia necesarios para afrontar los diversos tipos
de riesgos que se pueden presentar en el Tribunal Electoral y afectar al personal, la informacion,
bienes e instalaciones del mismo.

Dirigir el Programa Anual de Capacitacion de la Direccion de Proteccion Civil, en coordinacion con el
Centro de Capacitacion Judicial Electoral, para el personal adscrito a la Coordinacion y para la
Unidad Interna de Proteccion Civil a fin de desarrollar sus habilidades y conocimientos en funciones
de prevencion y proteccion civil.



Lunes 27 de junio de 2011 DIARIO OFICIAL (Primera Seccion) 65

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

Proponer la renovacion o solicitud de contratacion de los servicios de mantenimiento para los
equipos de Proteccion Civil.

Proponer la solicitud de equipo, vestuario, material de proteccién y alertamiento, asi como las
necesidades de capacitacion, en lo relacionado a la prevencion de siniestros.

Supervisar y coordinar la actualizacion de la informacion de Proteccion Civil, publicada en el portal de
la pagina Web de la Coordinacion de Proteccion Institucional.

Gestionar ante las areas competentes, la obtencidon de la informacion necesaria para integrar el
Censo de Recursos Humanos por inmueble como una accién preventiva en caso de desastres
naturales o siniestros.

Solicitar, ante las areas competentes copia de los planos arquitecténicos, hidraulicos, eléctricos,
entre otros, del inmueble de la Sala Superior, Salas Regionales y oficinas alternas, a fin de
integrarlos y mantenerlos actualizados, con el propdsito de disponer de herramientas que apoyen en
las funciones de proteccion de la integridad fisica del personal del Tribunal Electoral, en casos de
siniestros o desastres.

Desarrollar y coordinar mecanismos adecuados con las areas de la Direccion de Seguridad
Institucional y de la Unidad de Control de Obras y Conservacion, a efecto de instrumentar acciones
gue contrarresten los efectos generados por situaciones de desastre.

Coadyuvar con la Direccién de Seguridad Institucional, en las tareas de prevencién, auxilio y
recuperacion, derivadas de siniestros o desastres

Vigilar el cumplimiento por parte del personal del Tribunal Electoral, de las disposiciones legales y
administrativas establecidas en el &mbito de la proteccion civil.

Elaborar los diversos informes periédicos de actividades del area a su cargo, remitiéndolo a la
Coordinacion de Proteccion Institucional para su integracion al informe de la misma.

Formular y presentar al Coordinado, proyectos de manuales administrativos del area a su cargo.
Cubrir las ausencias del Coordinador, en el despacho de los asuntos de su competencia.

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Coordinador de proteccion Institucional.

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y PREVENCION DE SINIESTROS

A.

OBJETIVO:

Prever, analizar y ejecutar programas y acciones preventivas y correctivas de proteccion civil que
contrarresten los efectos de las situaciones de desastre, a través de los subprogramas de prevencion,
auxilio y recuperacién, promoviendo una cultura de proteccion civil entre los servidores publicos del
Tribunal Electoral.

B.
1.

FUNCIONES:

Participar en la formulacidn del Anteproyecto de Presupuesto Anual, el Programa Anual de Trabajo, y
el Programa Anual de Ejecucién, referente a la prevencién de siniestros y difusion de la cultura de
Proteccién Civil en el Tribunal Electoral.

Participar en la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil, una vez aprobado éste,
supervisar la actualizacién y el cumplimiento del mismo.

Elaborar, actualizar y ejecutar en forma permanente los diversos programas relacionados con la
proteccion civil en el Tribunal Electoral.

Integrar y organizar la Unidad Interna de Proteccion Civil en el Tribunal Electoral, elaborar el Acta
Constitutiva, y vigilar que esta se mantenga actualizada.

Participar en la elaboraciéon de los andlisis de riesgos internos y externos ante la presencia de
desastres naturales, que incidan en la seguridad fisica del personal, informacion, bienes e
inhalaciones del Tribunal Electoral.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Integrar y actualizar los directorios del personal que integra la Unidad Interna de Proteccion Civil, de
organizaciones y cuerpos de apoyo y seguridad, de recursos humanos del Tribunal Electoral, asi
como asegurar la obtencién de los inventarios de los recursos materiales, inmuebles e instalaciones
con que cuenta el Tribunal Electoral; asi como de los equipos de emergencia disponibles en cada
instalacion.

Participar en la supervision de la sefializaciéon colocada en los inmuebles e instalaciones que ocupa
la Sala Superior, Salas Regionales y oficinas alternas del Tribunal Electoral.

Revisar y supervisar las acciones del programa de mantenimiento preventivo, asi como el correctivo,
de los equipos de Proteccion Civil, tales como el sistema contra incendios y los sistemas de
alertamiento.

Revisar las normas de seguridad que se apliquen en las instalaciones que ocupa la Sala Superior,
Salas Regionales y oficinas alternas, en lo referente a los controles de acceso y lineamientos y
dispositivos de seguridad que permitan garantizar ésta.

Elaborar las requisiciones de equipo, vestuario, material y equipo de proteccion necesario de acuerdo
con la actividad del inmueble, valor econdmico y cultural del material resguardado, requiriendo los
equipos para uso de los brigadistas en la cantidad y calidad adecuada para su utilizacién en caso de
emergencia.

Elaborar, proponer y ejecutar el programa anual de capacitacion permanente para el personal que
integra la Unidad Interna de Proteccion Civil en el Tribunal Electoral.

Disefiar, operar y difundir campafias de prevencion y sensibilizacion que fomenten la cultura de
proteccion civil en el Tribunal Electoral.

Planear, gestionar y ejecutar, previa autorizacion de la Direccién de Proteccion Civil, la imparticion de
platicas, conferencias, talleres y demas actividades relacionadas para fomentar la cultura
de proteccion civil.

Elaborar y ejecutar previa autorizacion de la autoridad competente, el programa anual de simulacros
y ejercicios de gabinete en el Tribunal Electoral y evaluar los resultados obtenidos para en su caso,
instrumentar nuevas estrategias.

Coordinar la participacion conjunta de las brigadas de emergencia, en la planeacion y ejecucion de
los diferentes ejercicios de gabinete y simulacros autorizados, calificando y haciendo observaciones
sobre sus actividades en la prevencion el auxilio y la recuperacion.

Proponer a la Direccién de Proteccion Civil, las medidas o acciones necesarias para la prevencion de
siniestros, adicionales a las que establezcan las disposiciones legales, para su instrumentacién e
implantacion.

Elaborar, actualizar y ejecutar los Planes de Emergencia necesarios para afrontar los diversos tipos
de riesgos que se pueden presentar en el Tribunal Electoral, afectando al personal, la informacion,
bienes e instalaciones del mismo.

Difundir entre el personal del Tribunal Electoral, los Planes de Emergencia por la presencia de
siniestros, asi como coordinar la adecuada ejecucion de los mismos.

Preparar y proponer al Director de Proteccion Civil, los informes sobre prevencion, auxilio y
recuperacion que se promoveran al personal del Tribunal Electoral a través de la pagina Web de la
Coordinacion de proteccion Institucional.

Elaborar, actualizar y vigilar la correcta aplicacion del Plan de Alertamiento para afrontar diversas
situaciones de emergencia que se puedan presentar en las instalaciones del Tribunal Electoral.

Participar en la inspeccién y evaluacion de las condiciones fisicas de las instalaciones del Tribunal
Electoral, que permitan determinar la dimensién del fendmeno ocurrido, la estimacion de dafios y las
afectaciones humanas y materiales, para poder convocar de manera correcta a los cuerpos de
emergencia adicionales o los apoyos técnicos especializados.

Participar en la puesta en marcha y coordinacién de las acciones operativas de atencion de la
emergencia o desastre en funcion de la calamidad causante, los recursos disponibles y los riesgos
contemplados considerados en el subprograma de auxilio.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

Participar y supervisar las acciones de revision y analisis de las condiciones fisicas internas de las
instalaciones del Tribunal Electoral y de salvaguarda del personal adscrito y poblacion flotante como
consecuencia de una calamidad, dentro de las acciones del subprograma de recuperacion.

Integrar y controlar los planos arquitectonicos, hidraulicos, eléctricos, entre otros, del inmueble de la
Sala Superior, Salas Regionales y oficinas alternas, como herramientas de apoyo para la proteccion
de la integridad fisica del personal del Tribunal Electoral, en casos de siniestros o desastres.

Formular y presentar al Director de Proteccion Civil, los proyectos de manuales administrativos del
area a su cargo.

Elaborar los diversos informes periédicos de actividades del area a su cargo, remitiéndolo a la
Direccion de Proteccion Civil.

Cubrir las ausencias del Director de Proteccion Civil, en el despacho de los asuntos 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 de Proteccién Civil.

TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual de Organizacion Especifico de la Coordinaciéon de Proteccion Institucional,

entrara en vigor el dia de su publicacion en la pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 4% SESION ORDINARIA DE 2010
ACUERDOS No.: 125/S4(21-1V-2010)
FECHA DE ACUERDO: 21-IV-2010
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

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 el presente documento, en 23 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde al MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL, aprobado por
el Pleno de la Comision de Administracién, mediante acuerdo 125/S4(21-1V-2010) emitido en la Cuarta Sesién
Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos de esta Secretaria.-
DOY FE.- México, Distrito Federal, 29 de abril de 2010.- Rubrica.
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MANUAL de Organizacion Especifico de la Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional.

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

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

Y EVALUACION INSTITUCIONAL
DGPEI-OR-MOE-100
INDICE

PRESENTACION

l.
1.
I1l.
V.

ANTECEDENTES

MARCO LEGAL

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
OBJETIVO Y FUNCIONES

0.2.2.0.1.0.0.0 DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

0.2.2.0.1.0.1.0 DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

0.2.2.0.1.0.2.0 DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

PRESENTACION

El presente documento, tiene como propdsito constituirse en fuente de informacién para el personal de la
Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional, asi como para las personas interesadas en su
conocimiento; en instrumento de control para aquellas unidades administrativas que tienen encomendadas las
funciones de revision interna y externa, y en testimonio del cumplimiento de la obligacion que le confiere, entre
otras, el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Los apartados que conforman el presente manual, sefialan la génesis y evolucién de la Direccion General
de Planeacion y Evaluacion Institucional; el marco legal que regula su actuar; las atribuciones que precisan las
facultades y responsabilidades que deben asumirse; el diagrama de organizacién que muestra su forma de
organizarse, y el agrupamiento y naturaleza de las funciones que desarrolla en apoyo al logro de los objetivos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

.
1.1

ANTECEDENTES

Como consecuencia de las reformas politico-electorales a la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, dentro de las cuales destaca la incorporacion del Tribunal Electoral al Poder
Judicial de la Federacion, fue necesario reformar la Ley Organica de éste, a efecto de plasmar en su
contenido disposiciones que se ajustaran a las reformas aludidas.

Por tal motivo, y para el debido ejercicio de las funciones que la Carta Magna encomienda a este
organo jurisdiccional, expidié su Reglamento Interno, mismo que fue publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de junio de 1997.

En el Articulo 39 del Reglamento precitado, aun vigente, se sefialan las atribuciones de la Unidad de
Control de Gestion Administrativa, como un area de apoyo directo de la Secretaria Administrativa,
y se le otorgaron facultades relacionadas con las labores de planeacion y evaluacion.

Sin embargo, estas facultades resultaban insuficientes dado que se circunscribian exclusivamente a
las areas administrativas, dejando al margen de los procesos de planeacion y evaluacion a las
ponencias de las Salas Superior y Regionales y a las Coordinaciones de Apoyo, mismas que
fundamentan la actividad esencial de la institucion.

La reforma constitucional al sistema electoral de 2007, considerada como la méas profunda para el
Tribunal Electoral después de la reforma de 1996, ha tenido implicaciones significativas no sélo en
las funciones jurisdiccionales de las Salas de este 6rgano, sino que ha supuesto, también, un
reajuste organizacional, administrativo y humano necesario.
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1.6

1.10

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
11.6

1.7

11.8

Esta transformacion organizativa ha tenido, como uno de sus principales objetivos, mejorar la
eficacia y eficiencia de la labor administrativa, a partir, entre otros elementos, del desarrollo de un
modelo de planeacién estratégica, que permita orientar toda la accion del Tribunal hacia objetivos y
prioridades institucionales y del establecimiento de un sistema de seguimiento para evaluar el
desempefio institucional.

Por otra parte, es preciso destacar la relevancia que han adquirido las funciones de planeacién y
evaluacién en el ambito publico. La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
establece que los ejecutores del gasto, entre los que se cuenta el Tribunal Electoral, deben llevar
una administracion por resultados y cumplir con oportunidad y eficiencia las metas y objetivos
previstos en sus respectivos programas; ademas de que deben incluir indicadores de desempefio y
metas que faciliten el examen de los proyectos de presupuesto de egresos, y establecer un sistema
de evaluacion del desempefio que incorpore indicadores para evaluar los resultados, con énfasis en
la calidad de los bienes y servicios publicos, la satisfaccion del ciudadano y el cumplimiento de los
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad de género.

En este contexto se explica la decisidon de reestructurar la Direccion General de la Unidad de Control
de Gestion Administrativa, para redimensionar su ambito de actuacion, enfocandolo a dos aspectos:
la planeacion estratégica y la evaluacion institucional. Ello supuso el cambio de su nomenclatura,
bajo la denominacién de Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional, conformandose
con las Direcciones de Area de Planeacion y Organizacion y de Seguimiento y Evaluacion.

A efecto de delimitar claramente el ambito de actuacion de la nueva Direccion General, algunas de
las responsabilidades, funciones y recursos asignados a la otrora Direccién General de la Unidad
de Control de Gestion Administrativa fueron transferidos a la Coordinacién de Asuntos Juridicos,
sobre todo para la atencion normativa relacionada con la integracion de los manuales de
organizacion, de procedimientos y de lineamientos administrativos.

Asi pues, mediante el Acuerdo 21/S1(21-1-2009), la Comision de Administracion aprobé la creacion
de la Direccion General de Planeaciéon y Evaluacion Institucional, para atender la necesidad de
fortalecer y consolidar el desarrollo de la planeacién estratégica y del seguimiento y evaluacion,
como herramientas que propicien la mejora del desempefio institucional y el cumplimiento del
mandato legal del Tribunal Electoral, en un marco de modernizacion, transparencia, eficacia,
eficiencia y rendicion de cuentas, asi como de coordinar el desarrollo de estudios especiales en
materia de planeacion y organizacion.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Acuerdo 21/S1(21-1-2009), mediante el cual la Comisiéon de Administracion autorizd la Estructura
Orgénica, la Plantilla de Personal, el Tabulador General de Sueldos, del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, para el ejercicio fiscal 2009.

Manual General de Organizacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
autorizado por la Comisiéon de Administracion.
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IV. OBJETIVO Y FUNCIONES
0.2.2.0.1.0.0.0 DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
A. OBJETIVO

Propiciar que la gestién del Tribunal Electoral se realice de manera eficaz y eficiente, a partir de la
instrumentacion de un modelo de planeacion estratégica, que oriente las acciones hacia objetivos y
prioridades institucionales, y del desarrollo de un sistema de seguimiento, que permita evaluar su desempefio.

B. FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir el disefio y coordinar el establecimiento de politicas para el desarrollo del proceso de
planeacion estratégica en el Tribunal Electoral Desarrollar y proponer modelos que promuevan la
modernizacion administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Establecer las metodologias, instructivos y demas instrumentos que orienten y faciliten las
labores de planeacién, organizacion y evaluacion institucionales y evaluar su funcionalidad en
las areas que conforman al Tribunal Electoral.

Establecer los mecanismos para la recepcion, registro, andlisis y evaluacion de los programas
anuales de trabajo e informes de avance periddicos de las unidades administrativas del Tribunal
Electoral.

Dirigir la sistematizacion y actualizacion permanente de mecanismos de seguimiento y
evaluacién, que permitan conocer los avances y resultados del cumplimiento de las metas
y objetivos institucionales y de cada una de las unidades administrativas del Tribunal Electoral.

Desarrollar y proponer la implementacion de estrategias que promuevan la modernizacion
administrativa del Tribunal Electoral.

Dirigir el analisis de las propuestas de reestructuracion organica y ocupacional que presenten las
unidades administrativas del Tribunal Electoral, y emitir los dictamenes técnicos
correspondientes, de conformidad con las prioridades institucionales y las politicas y
normatividad aplicables.

Dirigir la elaboracién y actualizacion de los Diagramas de Organizacion y de Puestos de las
unidades administrativas que conforman al Tribunal Electoral, de conformidad con
las instrucciones emitidas por la Secretaria Administrativa.

Establecer los mecanismos de registro, custodia y control interno para la difusion, reproduccion y
distribucion de los documentos autorizados por la Comision Administracion, relacionados con las
estructuras organicas y ocupacionales de las unidades administrativas del Tribunal Electoral.

Coordinar la elaboracion de estudios, proyectos y documentos internos de caracter especial,
encomendados por la Secretaria Administrativa.

Asesorar y orientar, en el ambito de su competencia, a las diversas unidades administrativas y
Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales, cuando asi se lo requieran, en el
desarrollo de las funciones que les han sido conferidas.

Promover, ante las instancias competentes, la capacitacion y desarrollo permanente del personal
de su adscripcion en las materias que en el @mbito atribucional le son conferidas.

Dirigir y coordinar la formulacion, integracion, ejecucion, control y seguimiento del programa
anual de trabajo de la Direccién General de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Presentar periddicamente, a las autoridades competentes, los informes requeridos sobre
actividades, avances y resultados del programa anual de trabajo de la Direccién General.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion, en el ambito de su competencia, en términos
de la normatividad aplicable para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Difundir, entre el personal de su adscripcion, los acuerdos, circulares y demas lineamientos de
caracter administrativo, financiero y presupuestal emitidos por la Secretaria Administrativa y/o la
Comisién de Administracion, para el cumplimiento de los mismos.

Las deméas que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le confiera el Secretario Administrativo.
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0.2.2.0.1.0.1.0 DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
OBJETIVO

A.

Proponer e implementar un modelo de planeacion estratégica para el Tribunal Electoral, asi como
coordinar y asesorar a las areas que lo conforman, en la formulacion e integracion de sus programas anuales
de trabajo y en el desarrollo de sus proyectos de reestructuracion funcional, organizacional y ocupacional,
observando, para ello, los lineamientos y criterios técnicos establecidos y demas normatividad en la materia.

B.

FUNCIONES

1. Disefiar politicas y propuestas de normatividad y procedimientos enfocados al desarrollo de la
planeacion estratégica institucional.

2. Desarrollar e Instrumentar las metodologias, instructivos y demas instrumentos de planeacion,
que orienten y faciliten las labores institucionales de las areas.

3. Elaborar y proponer los lineamientos y politicas para la formulacion del programa anual de
trabajo en concordancia con el modelo de planeacion implementado y los diagnésticos
elaborados por las unidades administrativas.

4. Formular y presentar, para su autorizacion, las propuestas de estrategias que promuevan la
modernizacion administrativa.

5. Investigar y compilar informacion documental relativa a la normatividad y metodologias que
orienten el desarrollo de herramientas de planeacién y organizacion.

6. Formular propuestas de capacitacién y desarrollo permanente del personal en materia de
planeacion, programacion y organizacion.

7. Proporcionar apoyo y asesoria a las unidades administrativas para la formulacion de las
propuestas de reestructuracion que requieran realizar para su buen funcionamiento.

8. Formular los dictamenes-técnico organizacionales y puntos de acuerdo que le sean requeridos
por el Director General, para validacion de la Secretaria Administrativa y autorizacion de la
Comision de Administracion.

9. Realizar la elaboracién y/o actualizacion de la estructura organica y diagramas de organizacién
yl/o de puestos de las unidades administrativas motivados por las propuestas de reestructuracion
aprobadas por la Secretaria Administrativa y/o la Comisiéon de Administracion.

10. Realizar el registro, control y custodia documental y magnética de los diagramas de organizacion
y de puestos y demas documentos especiales formulados y autorizados.

11. Participar, conjuntamente con el Director General, en la gestion y difusion via Internet e Intranet
de los diagramas de organizacion y de puestos.

12. Realizar las investigaciones y desarrollar los proyectos especiales que le sean encomendados
por el Director General de Planeacién y Evaluacion Institucional, e informarle periédicamente
sobre el avance en su elaboracion.

13. Apoyar a las areas que integran las Salas Regionales en la formulacion de sus ejercicios de
planeacion estratégica y de sus programas anuales de trabajo, de conformidad con los
lineamientos y politicas establecidas.

14. Elaborar la propuesta de programa anual de trabajo de la Direccion General, en el ambito de su
competencia, asi como los informes periddicos requeridos por las autoridades competentes,
respecto a las actividades, avances y resultados obtenidos.

15. Atender las solicitudes de acceso a la informacion y solventar las observaciones de auditorias
internas o externas que, en el @mbito de su competencia, le sean requeridas.

16. Dar cumplimiento a la normativa que, en materia de planeacion y organizacion, le sea turnada
por el Director General, sobre los acuerdos, circulares y demas lineamientos de caracter
administrativo, emitidos por la Secretaria Administrativa y/o la Comision de Administracion.

17. Cubrir, con el despacho de los asuntos de su competencia, las ausencias temporales del
Director General de Planeacion y Evaluacion Institucional.

18. Las demas funciones que en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales

aplicables, asi como las que le confiera el Director General de Planeacion y Evaluaciéon
Institucional.
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0.2.2.0.1.0.2.0 DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

A. OBJETIVO

Establecer un sistema de seguimiento para el Tribunal Electoral, que permita evaluar el avance en el
cumplimiento de las metas institucionales y el impacto de los proyectos institucionales, asi como las
contribuciones de las distintas areas del Tribunal al logro de los objetivos estratégicos, con la finalidad de
medir el desempefio para retroalimentar el proceso de planeacién y apoyar en la toma de decisiones.

B. FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

Disefiar directrices normativas para el seguimiento y la evaluacion del plan estratégico
institucional, los proyectos institucionales y los programas anuales de trabajo del Tribunal
Electoral.

Desarrollar e Instrumentar las metodologias e instrumentos de seguimiento y evaluacion del
Tribunal Electoral, que incorporen factores cualitativos y cuantitativos y que permitan medir el
avance entre lo planeado y lo realizado.

Proponer e implementar los instrumentos metodolégicos para dar seguimiento, de manera
permanente, al avance del plan estratégico institucional y de los programas anuales de trabajo
de las distintas unidades administrativas, a fin de conocer el grado de cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

Formular propuestas de acciones de mejora en la gestion, derivadas del andlisis de los
resultados del seguimiento y evaluacién implementados.

Investigar, compilar y analizar informacion respecto de metodologias e instrumentos que apoyen
a la consolidacion del seguimiento y la evaluacion institucional.

Formular propuestas de capacitacion, aprendizaje y conocimientos para el personal de su
adscripcidn, sobre temas de seguimiento y evaluacion.

Elaborar los estudios, proyectos y documentos que le sean encomendados por el Director
General de Planeacion y Evaluacion Institucional, e informarle periddicamente sobre el avance
en su elaboracion.

Apoyar a las areas que integran las Salas Regionales para la instrumentacion de los
mecanismos de seguimiento y evaluacion establecidos en el Tribunal Electoral.

Elaborar el programa anual de trabajo de la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional, en el &mbito de su competencia, asi como los informes periddicos requeridos por
las autoridades competentes, respecto a las actividades, avances y resultados obtenidos.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion y solventar las observaciones de auditorias
internas o externas que, en el ambito de su competencia, le sean requeridas.

Dar cumplimiento a la normativa que, en materia de seguimiento y evaluacion, le sea turnada por
el Director General, sobre los acuerdos, circulares y demas lineamientos de caracter
administrativo, emitidos por la Secretaria Administrativa y/o la Comision de Administracion.

Cubrir, con el despacho de los asuntos de su competencia, las ausencias temporales del
Director General de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le confiera el Director General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

TRANSITORIO

UNICO. El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Planeacion y
Evaluacion Institucional del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, entrara en vigor el dia de su
publicacion en la pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Faderacién

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 5% SESION ORDINARIA DE 2009

ACUERDOS No.: 139/S5(20-V-2009)

FECHA DE ACUERDO: 20-V-2009

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:

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 VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 5 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL, aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion, mediante acuerdo
139/S5(20-V-2009) emitido en la Quinta Sesién Ordinaria de 2009, que obra en los archivos de la

Coordinacion de Asuntos Juridicos.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 27 de julio de 2009.- Rubrica.
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GUIA para la elaboracion de manuales de organizacion especificos.

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

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
CAJ-OR-G-01-201
INDICE
PRESENTACION
l. OBJETIVO
Il.  MARCO LEGAL
. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
IV.  ANEXOS
PRESENTACION

Dentro de las funciones que tiene conferidas la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, esta la de brindar
asesoria a las unidades del Tribunal Electoral para la elaboracion de su normativa organizacional, inclusive su
revision y validacion, para someterlos a la consideracion de la Comisién de Administracion.

Derivado de lo anterior, esta Unidad Juridica se dio a la tarea de redactar la presente Guia, a fin de apoyar
a las unidades del Tribunal Electoral para que elaboren o actualicen sus manuales especificos de organizacion.

La aplicacion de la Guia y la elaboracion de los manuales de organizacion especificos es de observancia
obligatoria para todas las unidades, para dar continuidad al fortalecimiento del ambito organico del Tribunal
Electoral, de tal forma que se garantice la congruencia de sus acciones, eviten duplicidad de funciones y den
cabal cumplimiento a sus actividades en el &mbito de sus responsabilidad.

En la estructuracion de los manuales se da un peso especifico al ambito juridico de aplicacion, que es la
parte que da sustento a la elaboracién y actualizacion del instrumento.

Finalmente, se integra a esta Guia el procedimiento metodolégico del contenido de los manuales.

l. OBJETIVO

Establecer los criterios para la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos.
Il.  MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

e

Acuerdo 21/S1(21-1-2009) de fecha 21 de enero de 2009 por el que la Comisién de Administracion
aprobo la nueva estructura organica del Tribunal Electoral, en la que esté prevista la correspondiente
a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, determinando que resulta conveniente concentrar en ésta,
todas las funciones normativas respecto a las areas administrativas, toda vez que por su propia
naturaleza es la unidad encargada de formular, revisar y vigilar que las acciones del Tribunal
Electoral se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto por la normativa interna vigente.

I1l.  CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
1. Consideraciones generales

A. La elaboracion, integracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos es
responsabilidad de cada unidad, y contaran permanentemente con la asesoria y apoyo de la
Direccion Normativa de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.
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B.

Todos los manuales de organizacion especificos deberan elaborarse de conformidad con los
criterios de esta Guia.

Los manuales de organizacion especificos deberan ser actualizados por las unidades
correspondientes, a partir de la fecha en que la Comision de Administracion apruebe cambios en
su estructura y funciones, o bien, se emitan ordenamientos internos o externos que impacten en
sus funciones, al efecto turnardn a la Direccion Normativa de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos la actualizacion de la version existente.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos, una vez que haya validado conjuntamente con el area
usuaria el proyecto, lo sometera a la opinidn de la Contraloria Interna.

Posteriormente, la Coordinacion de Asuntos Juridicos solicitara al Secretario Administrativo la
presentacion del proyecto de manual para la consideracién de la Comision de Administracion.

Una vez que el instrumento sea aprobado por la Comision de Administracion, la Coordinacion de
Asuntos Juridicos gestionara su certificacion y procedera a su difusion ante de la instancia
competente.

En el procedimiento para los manuales especificos de organizacion de las coordinaciones
adscritas a la Presidencia, se exceptuara lo descrito en los apartados E y F.

No obstante la aprobacion y vigencia de los Manuales de Organizacion Especificos, es
recomendable su revision anual, asi como su actualizacion constante, en la busqueda de la
mejora continua y simplificacion administrativa.

Estructura del Manual de Organizacion Especifico

A.

Portada

A.l. En la parte superior central aparecera el escudo nacional con la referencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

A.2. Se anotara el nombre del area superior a la que se encuentra adscrita la unidad.

A.3. En la parte central de la hoja se anotara MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
seguido del nombre de la unidad que corresponda.

A.4. Debera anotarse la correspondiente codificacién del documento, que sera definida por la
Coordinacion de Asuntos Juridicos para control interno.

Ver anexo (1).
Indice

En el extremo izquierdo se escribird al margen el nimero romano que corresponda al tema, y de
manera consecutiva en el margen derecho se anotara con numeros arabigos el nimero de
pagina en que inicia.

Ver anexo (2).
Presentacion
Se recomienda que ésta sea breve, utilizando un lenguaje claro y sencillo.
Antecedente

Incorporar la referencia del udltimo manual vigente, relacionado con las modificaciones
0 actualizaciones a su estructura aprobada por la Comisiéon de Administracion. Asimismo,
deberan considerarse las reformas a la normativa aplicable.
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E. Marco legal

E.1. Relacion de los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan la existencia,
funcionamiento y competencia de la unidad que se describe.

E.2. Larelacion se debera elaborar conforme al siguiente orden jerarquico descendente:
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Leyes;
3. Cadigos;
4. Reglamentos;
5. Acuerdos, manuales, circulares, oficios, guias, catalogos, entre otros.

Ver anexo (3).

F. Diagrama de organizacion

Representacién gréfica formal de la estructura organica de la unidad que incorpora el nombre de
los puestos que tiene adscritos, elaborada por la Direccion General de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

G. Obijetivo
G.1. Se planteara la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y actividades de la unidad.

G.2. Debera formularse el objetivo de la unidad, asi como el de cada una de las areas que la
conforman, exclusivamente hasta Jefaturas de Departamento; la descripcion de éstos
deberd iniciarse con un verbo en infinitivo y se evitara el uso de adjetivos calificativos,
gerundios y abreviaturas.

H. Funciones

H.1. Se ordenaran de conformidad con la importancia y naturaleza del area de que se trate,
basicamente se clasifican en: Sustantivas, las que identifican la esencia de la unidad
administrativa para el cumplimiento de los objetivos, y de Apoyo las que facilitan y
contribuyen al logro de las funciones sustantivas, ya que forman parte del proceso
administrativo y que por su naturaleza técnico administrativa, son de caracter obligatorio
y de aplicacién general.

H.2. Deberan derivarse de las atribuciones encomendadas a la unidad y previstas en el
Reglamento Interno y demas disposiciones que le sean aplicables, y que no se
reproduzcan de manera textual.

H.3. La dltima de las funciones debera contener la siguiente redaccién: Las demas funciones
que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las
que le confiera el (6rgano superior inmediato).

H.4. Finalmente se agrega a la Guia una relacion de verbos para estandarizar la redaccion de
las mismas.

Anexo (4).
I.  Glosario

Su incorporacién sera opcional para incluir términos acompafiados de su explicacion y que
faciliten la comprension del instrumento.
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IV.  ANEXOS

Anexo 1
PORTADA

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Fadaracién

PRESIDENCIA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

MANUAL DE ORQANIZACIC)N ESPECI'F[CO
DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

CAJ-OR-MOE-200
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Anexo 2
INDICE
PRESENTACION
I.  ANTECEDENTES
Il.  MARCO LEGAL
Ill. DIAGRAMA DE ORGANIZACION
IV. OBJETIVO Y FUNCIONES

Anexo 3
MARCO LEGAL

Il. MARCO LEGAL

11.1.
11.2.
11.3.

11.4.
11.5.
11.6.
1.7.
11.8.
11.9.
11.10.
11.11.

11.12.

11.13.

11.14.

I1. 15.

11.16.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

Ley Federal de Derecho de Autor y su Reglamento.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Cadigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caddigo Penal Federal.

Caddigo Penal de Procedimientos Penales.

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

Acuerdo de fecha 16 de marzo de 2005 suscrito por el Magistrado Presidente
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, por el que se crea la
Coordinacién de Asuntos Juridicos la que qued6é adscrita directamente a la
Presidencia.

La Comisién de Administracién en su novena sesion ordinaria, celebrada el 24
de septiembre de 2008, establecio la conveniencia de que la Coordinacion de
Asuntos Juridicos participara en el procedimiento de elaboracion y validacion de
los instrumentos normativos internos del Tribunal Electoral, tales como
manuales, lineamientos y acuerdo generales.

Acuerdo nimero 21/S1(21-1-2009) emitido por la Comisidn de Administracion,
en su sesién del 21 de enero de 2009, por el que aprob6 la nueva estructura
organica del Tribunal Electoral.

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 220/S9(24-1X-
2008).

Manual General de Organizacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Guia para la Elaboraciéon de Manuales Especificos de Organizacion.
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Verbos para estandarizar redaccion de funciones

Anexo 4

Mando Superior Mandos Medios Nivel Operativo
Administrar Administrar Integrar Acumular Proponer
Asegurar Aprobar Interpretar Almacenar Proporcionar
Autorizar Asegurar Organizar Analizar Realizar
Coordinar Asignar Planear Calcular Recabar
Controlar Analizar Presupuestar Calificar Recomendar
Definir Auditar Programar Compilar Registrar
Determinar Autorizar Recomendar Comprobar Seguir
Dirigir Comunicar Representar Comunicar Sistematizar
Establecer Consolidar Revisar Consolidar
Evaluar Controlar Supervisar Ejecutar
Firmar Coordinar Verificar Entrevistar
Organizar Desarrollar Enviar
Planear Determinar Especificar
Disefiar Estandarizar
Distribuir Estimar
Elaborar Estudiar
Entrevistar Expedir
Establecer Girar
Estandarizar Informar
Estudiar Iniciar
Evaluar Instalar
Examinar Inventariar
Expedir Obtener
Facilitar Operar
Firmar Participar
Formular Presentar
Inspeccionar Presupuestar
Instalar Producir
Instrumentar Programar

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Faderacién

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 6° SESION ORDINARIA DE 2009
ACUERDOS No.: 193/S6(17-VI-2009)
FECHA DE ACUERDO: 17-VI-2009
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 17-VI-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 VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 12 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden a la modificacién de
la GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS, aprobada por el
Pleno de la Comision de Administracion, mediante acuerdo 193/S6(17-VI-2009) emitido en la Sexta Sesion
Ordinaria de 2009, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.- DOY FE.- México,
Distrito Federal, 7 de julio de 2009.- Rubrica.
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GUIA para la elaboracion de Lineamientos.

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

GUIA PARA LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS
CAJ-LI-G-01-201
INDICE

PRESENTACION

OBJETIVO

MARCO JURIDICO

CONSIDERACIONES GENERALES

ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DE LOS LINEAMIENTOS
PRESENTACION

Dentro de las funciones que tiene conferidas la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, esta la de brindar
asesoria a las unidades del Tribunal Electoral para la elaboracion de su normativa interna, inclusive su
revisién y validacion, para someterlos a la consideracion de la Comisién de Administracién.

Derivado de lo anterior, esta Unidad Juridica se dio a la tarea de redactar la presente Guia, a fin de apoyar
a las unidades del Tribunal Electoral para que elaboren o actualicen lineamientos.

Es obligatorio aplicar esta Guia para las unidades que requieran formular y emitir lineamientos.

La Guia integra los criterios generales sobre el contenido y procedimiento metodologico de los
Lineamientos.

OBJETIVO

Establecer los criterios y metodologia para la elaboracion o actualizacion de lineamientos.

1.
1.

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

Acuerdo 21/S1(21-1-2009) de fecha 21 de enero de 2009 por el cual la Comision de Administracion
aprobo la nueva estructura organica del Tribunal Electoral, en la que esta prevista la correspondiente
a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, determinando que resulta conveniente concentrar en ésta
todas las funciones normativas respecto a las unidades, toda vez que por su propia naturaleza es la
unidad encargada de formular, revisar y vigilar que las acciones del Tribunal Electoral se lleven a
cabo de conformidad con lo dispuesto por la normativa interna vigente.

CONSIDERACIONES GENERALES

Los Lineamientos particularizan o detallan acciones que derivan de un ordenamiento de mayor
jerarquia.
Son directrices que establecen los limites dentro de los cuales deben realizarse determinadas

actividades.

La elaboracién o actualizacion corresponde a la unidad que los aplica en el ambito de su
responsabilidad, para este efecto, contara permanentemente con la asesoria de la Direccion
Normativa de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Deberan elaborarse de conformidad con los criterios de esta Guia.
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La Coordinacion de Asuntos Juridicos, una vez que haya validado conjuntamente con el area usuaria
el proyecto, solicitara al Secretario Administrativo la presentacion del mismo a consideracion de la
Comisién de Administracion.

No obstante la aprobacién y vigencia de los Lineamientos, es recomendable su revisiéon anual, asi
como su actualizacion constante, en la bUsqueda de la mejora continua y simplificacion
administrativa.

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS LINEAMIENTOS
A. Portada
Es la identificacion del documento, y debera contener los siguientes datos:

1. En la parte superior central aparecera el escudo nacional con la referencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

2. Se anotara el nombre del area superior a la que se encuentra adscrita la unidad.

3. Enla parte central de la hoja se anotara la referencia de Lineamientos seguido de la materia
gue regula.

B. Indice

En el extremo izquierdo se escribira al margen el nimero romano que corresponda al apartado a
tratar, y de manera consecutiva en el margen derecho se anotara con numeros arabigos el
namero de pagina en que inicia, sélo en caso de ser necesario.

C. Objetivo

Se debe describir lo que pretende alcanzar la unidad con la emision de los lineamientos,
explicando el por qué o para qué de los mismos, sélo en caso de ser necesario.

D. Marco legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustentan, deberan presentarse en secuencia
ordenada en forma descendente de conformidad con la jerarquia legal correspondiente. Este
apartado podra encontrarse inmerso en los propios Lineamientos o en el que se propone para
tal efecto.

E. Rubro
Es propiamente la denominacién del documento.
F. Considerandos
Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir los lineamientos.
G. Distincién alfanumérica
De acuerdo a los fines que se pretendan alcanzar, el mismo puede tocar los siguientes aspectos:
G.1. Ambito de aplicacion.

Define a las personas u organismos responsables de seguir o aplicar los lineamientos vy,
en su caso, el ambito territorial en el cual resulta aplicable.

G. 2. Definiciones

Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales y que facilitan la
comprension y aplicacion de los lineamientos. (se recomienda organizarlas en orden
alfabético para facilitar la basqueda).
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G.3. Disposiciones generales

Este punto debe contener propiamente los Lineamientos, por lo que debe describir todas
aquellas acciones que derivan de los ordenamientos juridicos administrativos que se
requieran particularizar o detallar.

G.4. Interpretacion

Define a la unidad responsable de la interpretacion de los lineamientos cuando sea
el caso.

G.5. Mecanismos de vigilancia y evaluacion

Sefala el area o unidad encargada de vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento de
los lineamientos.

H. Transitorios

Establecen las actividades y los procesos previos o simultaneos que deben cumplirse para la
aplicacion de los lineamientos.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Faderacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 6% SESION ORDINARIA DE 2009
ACUERDOS No.: 193/S6(17-VI-2009)
FECHA DE ACUERDO: 17-VI-2009
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 17-VI-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 VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 8 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden a la modificacion de la
GUIA PARA LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS, aprobada por el Pleno de la Comisién de
Administracion, mediante acuerdo 193/S6(17-VI-2009) emitido en la Sexta Sesion Ordinaria de 2009, que obra
en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 7 de julio
de 2009.- Rubrica.
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GUIA para la elaboracion de manuales de procedimientos.

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

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
CAJ-MP-G-01-201
INDICE
PRESENTACION
l. OBJETIVO
II.  MARCO LEGAL
. CONTENIDO
IV. GLOSARIO
PRESENTACION

Dentro de las funciones que tiene conferidas la Coordinacion de Asuntos Juridicos, esta la de brindar
asesoria a las unidades del Tribunal Electoral para la elaboracién y actualizacion de su normativa
organizacional, inclusive su revisién y validacion, para someterlos a la consideracion de la Comision de
Administracién.

Derivado de lo anterior, esta Unidad Juridica se dio a la tarea de redactar la presente Guia, a fin de apoyar
a las unidades del Tribunal Electoral en la elaboracién o actualizacion de sus manuales de procedimientos.

La aplicacion de esta Guia y la elaboraciéon de los manuales de procedimientos es de observancia
obligatoria para todas las unidades, y tienen por finalidad el fortalecimiento de las relaciones, articulacion e
interaccion del quehacer de las diversas unidades del Tribunal Electoral, en el &mbito de sus respectivas
atribuciones, de tal forma que se garantice un marco funcional bésico, con el método y la forma de concretar
una actividad, y la oportunidad y eficiencia de la informacién para la obtencion de resultados, dentro de una
dinamica de mejora continua.

En la estructuracion de los manuales se da un peso especifico al ambito juridico de aplicacion, que es la
parte que da sustento a la elaboracién y actualizacion del instrumento.

Finalmente, se integra el procedimiento metodoldgico del contenido de los manuales.

l. OBJETIVO

Establecer los criterios para la elaboracién o actualizacién de los manuales de procedimientos.
1. MARCO LEGAL

1.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

3. Acuerdo 21/S1(21-1-2009) de fecha 21 de enero de 2009 por el cual la Comisién de Administracion
aprobd la nueva estructura organica del Tribunal Electoral, en la que esta prevista la correspondiente
a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, determinando que resulta conveniente concentrar en ésta
todas las funciones normativas respecto a las unidades, toda vez que por su propia naturaleza es la
unidad encargada de formular, revisar y vigilar que las acciones del Tribunal Electoral se lleven
a cabo de conformidad con lo dispuesto por la normativa interna vigente.

Ill.  CONTENIDO
1 Consideraciones generales

A. El manual de procedimientos es el instrumento en que describe de manera precisa y sistematica
las actividades que tiene encomendadas la unidad.

B. La elaboracion o actualizaciéon de los manuales de procedimientos es responsabilidad de cada
unidad, y contaran permanentemente con la asesoria y apoyo de la Direccion Normativa de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.
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C.

A.

Todos los manuales de procedimientos deberan elaborarse de conformidad con los criterios de
esta Guia.

Los manuales de procedimientos deberan ser actualizados por las unidades correspondientes, a
partir de la fecha en que la Comisiébn de Administracion apruebe cambios en su estructura y
funciones, o bien, se emitan ordenamientos internos o externos que impacten en sus funciones;
para tal efecto turnaran a la Direccién Normativa de la Coordinacién de Asuntos Juridicos, la
actualizacion de la version existente.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos, una vez que haya validado conjuntamente con el area
usuaria el proyecto, lo sometera a opinion de la Contraloria Interna.

Posteriormente, la Coordinacion de Asuntos Juridicos solicitara al Secretario Administrativo la
presentacion del proyecto de Manual para la consideracién de la Comision de Administracion.

Una vez que el instrumento sea aprobado por la Comisién de Administracion, la Coordinacion de
Asuntos Juridicos gestionara su certificacion y difusion ante la instancia competente.

No obstante la aprobacién y vigencia de los manuales de procedimientos, es recomendable su
revision anual, asi como su actualizacion constante, en la basqueda de la mejora continua y
simplificacién administrativa.

Metodologia para su elaboracion

Definicion del objetivo, alcance y ambito de responsabilidad

Para ello, es necesario documentarse, partiendo de las respuestas a las siguientes preguntas
respecto al procedimiento:

A.1l. ¢Qué se hace?

A.2. ¢Paraqué se hace?

A.3. ¢Dobnde inicia?

A.4. ¢Qué areas intervienen?

A.5. ¢Con cuales procedimientos se interconecta?
A.6. ¢Dobnde termina?

Recopilacion de informacion

Se debe documentar exhaustivamente la operacién que se requiere regular, para esto se
plantean las siguientes actividades a seguir:

B.1. Marco juridico regulatorio. Sefialar los ordenamientos juridicos y administrativos que
regulan los procedimientos del area respectiva y/o que tienen influencia directa en el
cumplimiento de las responsabilidades de la misma.

B.2. Observacion directa. Consiste en acudir al sitio en donde se desarrollan los procedimientos
para observar como se llevan a cabo, dénde inician, qué se utiliza y donde terminan.

B.3. Entrevista abierta. Técnica para la obtencién de datos concretos e informacion especifica,
para recabar la opinion del personal que participa en el procedimiento, qué problemética
se observa.

B.4. Identificacion de formatos. Recabar los documentos, oficios y formatos que se utilizan en el
procedimiento, conocer cOmo se requisitan, qué datos contiene, seguir su flujo, esto es,
donde se originan, qué tramites siguen y dénde se controlan, archivan o destruyen.

Analisis

Realizar un estudio de la documentacion obtenida que permita diferenciar entre lo que se debe

hacer y lo que se hace.

Para efectuar el analisis, es conveniente considerar los cuestionamientos siguientes respecto
del procedimiento:
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C.1.

Cc.2

C.3.

c.4.

¢ Qué se hace?

Se cuestiona sobre la naturaleza de las responsabilidades encomendadas a la unidad
y los resultados que deben obtener. Esto conlleva a identificar los pasos/actividades y
resultados de la operacion.

¢ Por qué se hace?

Es la justificacion de su existencia. Se debe determinar el alcance, a fin de valorar si tiene
objeto mantener su aplicacion.

¢ Cémo se hace?

Se refiere a la forma en que han sido adoptados los métodos, técnicas y herramientas para
la realizacién del trabajo, y los procedimientos que se toman en cuenta, interactdan.

¢,Cémo se podria optimizar o mejorar la operacion?

Con base en el analisis de la informacion recabada, se pueden identificar y sugerir
oportunidades de mejora.

3. Estructura del Manual de Procedimientos

A.

Portada

Al

En la parte superior central aparecera el escudo nacional con la referencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

A.2. Se anotara el nombre del area superior a la que se encuentra adscrita la unidad.

A.3. En la parte central de la hoja se anotara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS seguido del
nombre de la unidad que corresponda.

A.4. Deberéa anotarse la correspondiente codificacion del documento, que sera definida por la
Coordinacion de Asuntos Juridicos para control interno.

Indice

En el extremo izquierdo se escribira al margen el nimero romano que corresponda al tema, y de
manera consecutiva en el margen derecho se anotara con nimeros ardbigos el nimero de
pagina en que inicia.

Presentacion

Se recomienda que ésta sea breve, utilizando un lenguaje claro y sencillo.

Marco legal

Relacion de los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan la operacion de
procedimiento.

La relacién se deberé elaborar conforme al siguiente orden jerarquico descendente:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Leyes;

3. Caodigos;

4. Reglamentos, y

5. Acuerdos, manuales, circulares, oficios, guias, catalogos, entre otros.

Objetivo

Debe indicar el fin a lograr con la implementacién del procedimiento.

Descripcion del procedimiento

Previamente debera identificarse el proceso o procesos de la unidad que corresponda, asi como
el atributo de los mismos.
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Para lo anterior, se entiende por proceso, el grupo de actividades que en materia de recursos
humanos, materiales o financieros desarrolla una institucion para el logro de un objetivo, y del
que derivan directamente uno o mas procedimientos; y por atributo, cada una de las cualidades,
propiedades o caracteristicas que debe reunir un proceso estandar para brindar tiempos de
respuesta 6ptimos, una operacion al mas bajo costo y con el minimo de cargas administrativas.

Identificado el proceso, se debe proceder a definir los procedimientos que derivan del mismo, es
decir, la serie de pasos o secuencia de operaciones que para fines de gestion interna lleva a
cabo la institucion.

Las actividades se anotaran de forma secuencial, tal como se desarrollan, Se numeraran y
detallardn de manera concisa, no dejando de precisar aquellas que tienen relacién con las
actividades de otras unidades dentro del desarrollo del procedimiento.

G. Diagrama de flujo
Permitir4 visualizar el panorama general del procedimiento.
H. Glosario

Su incorporacion sera opcional, solo para el caso en que se considere necesario explicar el
significado de algunos términos, con el fin de facilitar la comprensién del instrumento.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Faderacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 6* SESION ORDINARIA DE 2009
ACUERDOS No.: 193/S6(17-VI-2009)
FECHA DE ACUERDO: 17-VI-2009
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 17-VI-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 VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 9 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden a la modificacion de
la GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, aprobada por el Pleno de la
Comision de Administracion, mediante acuerdo 193/S6(17-VI-2009) emitido en la Sexta Sesién Ordinaria de
2009, que obra en los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.- DOY FE.- México, Distrito Federal,
7 de julio de 2009.- Rubrica.



