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PODER JUDICIAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos de la Direccion General de Enlace y Vinculacion Social del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisién de Administracién.- Secretaria.- Direccion General de Enlace y
Vinculacién Social.- Secretaria Administrativa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
DE ENLACE Y VINCULACION SOCIAL
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PRESENTACION

En atencién a lo establecido en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, asi como en el Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, la Direccidon General de Enlace y Vinculacion Social se encarga de la atencion y gestion de los
requerimientos que en materia de logistica formule la persona titular de la Presidencia, las y los Magistrados
de la Sala Superior, como en la gestién de tramites administrativos y legales que necesiten realizar ante
organismos publicos y privados, instituciones educativas y sociales, oficinas diplomaticas y ante unidades
administrativas del propio Tribunal Electoral.

Para efectos de dar cumplimiento a lo anterior, el presente Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Enlace y Vinculacién Social se compone de dos procedimientos.

El primero se refiere a la atencion y gestion de los requerimientos que en materia de logistica formule la
persona titular de la Presidencia, las y los Magistrados de la Sala Superior, lo anterior a efecto de brindar el
apoyo solicitado de manera eficaz, eficiente y oportuna, en lo relacionado con el cumplimiento de comisiones
oficiales dentro y fuera territorio nacional, asi como la participacion activa en el proceso de planeacion,
organizacion, ejecucion y gestion de recursos en el desarrollo de eventos institucionales.

En tanto que el segundo, regula la gestion de tramites administrativos y legales que necesiten realizar la
persona titular de la Presidencia, las y los Magistrados de la Sala Superior, ante organismos publicos y
privados, instituciones educativas y sociales, oficinas diploméaticas y ante unidades administrativas del propio
Tribunal Electoral, con el fin de coadyuvar al desarrollo y cumplimiento de las actividades y atribuciones que
tienen conferidas.

OBJETIVO

Establecer procedimientos metodolégicos, a través de los cuales se puedan cumplir de manera eficaz y
eficiente, los requerimientos de atencion y gestion en materia logistica, trdmites administrativos y legales, que
solicite la persona Titular de la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, las y los
Magistrados de la Sala Superior.
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MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

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

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

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

. Plan de Implementacién del Sistema de Gestidon del Control Interno y de Mejora Continua en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

Atencidn.- Acciones que conllevan a facilitar el traslado de la Presidencia, las y los Magistrados de la Sala
Superior e invitados especiales, asi como la recepcién durante los eventos y comisiones oficiales, incluyendo
la entrega de documentacién de caracter confidencial.

Apoyo Logistico.- Participacién activa en el proceso de planeacion, organizacion, ejecucion y gestion de
recursos, asi como durante el desarrollo de eventos institucionales.

Comisiones Oficiales.- Reuniones de trabajo y/o eventos institucionales a los que asisten la Presidencia,
las y los Magistrados de la Sala Superior, que pueden llevarse a cabo dentro o fuera del territorio nacional.

Direccion de Area.- Se refiere a cualquiera de las Direcciones que componen la Direccion General y que
son, Direccion de Enlace, Direccion de Gestién y Direccion de Logistica.

Direccion de Enlace.- Direccién de Enlace Institucional.

Direccion General.- Direccion General de Enlace y Vinculacion Social.
Direccion de Gestién.- Direccién de Gestion Institucional.

Direccion de Logistica.- Direccion de Logistica Institucional.

Enlace Institucional.- Actividades de vinculacion con instituciones publicas y privadas, para el desarrollo
de eventos institucionales conjuntos.

Formato de Planeacion.- Formulario a través cual la Direccion de Area responsable de atender una
solicitud define los elementos necesarios para solventarla.

Gestion Institucional.- Servicios de asesoria y traslado en la planeacion de viajes para el cumplimiento
de comisiones oficiales dentro y fuera del territorio nacional.

Institucion.- Persona moral de caracter publico o privado ante la que se realizan tramites administrativos
y legales.

Magistrados.- Las y los Magistrados de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Presidencia.- La persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién.

Reporte de Requisitos.- Documento en el que se recaban los requerimientos para el desahogo de los
tramites administrativos y legales.

Tramites Administrativos y Legales.- Servicios de gestoria ante una institucion, con el fin de facilitar el
desarrollo y cumplimiento de las actividades que tienen conferidas la Presidencia, las y los Magistrados de
la Sala Superior.

Solicitud.- Requerimiento de apoyo que se realiza a la Direccion General.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
l. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR APOYO LOGISTICO, ENLACE Y GESTION

INSTITUCIONAL.

AREA

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Presidencia y/o
Magistrados.

Presenta ante la Direccion General solicitud de Enlace
institucional, Gestion institucional y/o Apoyo Logistico, ya sea
por oficio, de manera electrénica o telefénica.

Oficio/correo electrénico

Revisa la solicitud y verifica si la informacion que se le
acompafia es la necesaria para el desahogo de la misma.

¢La solicitud cuenta con la informacién necesaria para su
desahogo?

NO. Continua en la actividad 3
Sl. ContinGia en la actividad 4

Oficio/correo electrénico

Direccién General 3.

Consulta a la persona que presentd la solicitud, a fin de
recabar la informacion faltante para el desahogo de la misma.

Oficio/correo electrénico

La solicitud se trata de:
a) Apoyo logistico: Turna a la Direccién de Logistica.
b) Enlace institucional: Turna a la Direccion de Enlace.

c) Gestion institucional: Turna a la Direccién de
Gestion.

Oficio/correo electrénico

Direccién de
Logistica/Direccion de

Recibe la solicitud, requisita el Formato de Planeacion a efecto
de determinar el personal y, en su caso, los recursos
necesarios para el desahogo de la solicitud.

Formato de Planeacién

Enlace/Direccién de 6.
Gestion

Solicita autorizacion a la Direccion General para designar a las
o los servidores publicos, asi como el uso de los recursos que
se establezcan en el Formato de Planeacion.

Formato de Planeacién

Direccion General

Recibe el Formato de Planeacion debidamente requisitado,
previo a la autorizacién, convoca a reunién a la persona titular
de la Direccién de Area responsable de atender la solicitud y a
las servidoras o servidores publicos que corresponda, con el
prop6sito de definir conjuntamente las actividades que se
desarrollaran para el desahogo de la solicitud.

¢Los  requerimientos establecidos en el Formato de
Planeacion, son idéneos para el desahogo de la solicitud?

NO. Continua en la Actividad 5
Si. Continda en la Actividad 8

Formato de Planeacién

Autoriza a las o los servidores publicos designados, asi como
los recursos necesarios y devuelve el Formato de Planeacion
a la Direccion de Area responsable de atender la solicitud.

De ser el caso, instruye que se realicen gestiones para el
tramite de viaticos en los términos de la normativa aplicable.

Formato de Planeacién /
Solicitud de Viaticos

Direccion de
Logistica/Direccion de
Enlace/Direccién de

Realiza las actividades encomendadas para el desahogo de la
solicitud, segun su naturaleza.

Comprobacion de
viaticos/Formato
de control de
vehiculos/Formato
de préstamo de equipo
de radio comunicacién

Gestion

10.

Elabora un informe del desarrollo de las actividades que se
realizaron durante el desahogo de la solicitud, asi como una
evaluacion donde se describan, en caso de haberse
presentado, areas de oportunidad que coadyuven a mejorar el
desahogo de solicitudes, y lo entrega a la Direccién General.

Informe

Direccién General

11.

Recibe el informe y convoca a reunién de evaluacién en la que
participaran la Direccién de Area responsable de atender la
solicitud y las y los servidores publicos designados.

Informe/Minuta
de la reunion.

12.

Al término del desahogo de la solicitud, instruye la integracion
de un expediente con toda la documentaciéon generada
durante el desahogo de la solicitud y ordena su archivo.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Il.  PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR ATENCION Y GESTION EN TRAMITES

ADMINISTRATIVOS Y LEGALES.

AREA ACTIVIDADES PRODUCTO
. . 1. Presenta ante la Direccion General solicitud de atencion y .
Presidencia y/o L A o . . Oficio/correo
- gestion en tramites administrativos o legales ya sea por oficio, -
Magistrados. . . electrénico
de manera electronica o telefonica.
2. Revisa la solicitud y verifica si la informacién que se le
acomparia es la necesaria para el desahogo de la misma.
¢La solicitud cuenta con la informacién necesaria para su Oficio/correo
desahogo? electronico
NO. Continua en la actividad 3
Direccién General o o
Sl. Contintia en la actividad 4
3. Consulta a la persona que present6 la solicitud, a fin de Oficio/correo
recabar la informacion faltante para el desahogo de la misma. electrénico
. . L Oficio/correo
4.  Turna la solicitud a la Direccién de Enlace. .
electrénico
5. Recibe la solicitud e instruye a la o el servidor publico que para
tal efecto designe, que realice las acciones encaminadas a Oficio/correo
determinar ante que institucion se realizara el tramite electrénico
administrativo o legal.
6. Una vez definida la institucién, instruye a la o el servidor
publico designado para que, ya sea por oficio, de manera
electrénica o telefénica, recabe informacion relativa al tramite
. L administrativo o legal a desahogar, asi como los medios de
Direccion de Enlace L . ) Documento de
contacto con la institucién correspondiente y, de ser necesario, requisitos
se presente ante la institucion a fin de que recabe los formatos q
y/o documentacion necesarios para el desahogo de la solicitud,
programe citas de atencion y establezca contacto con el
personal de la institucién.
Documento de
7. Presenta la informacion recabada a la Direccién General. requisitos / Formatos
y/o documentacién
8. Recibe la informacién y la evalla para determinar si es
suficiente 'y necesaria para el deshago del tramite
administrativo o legal.
¢La informacién, formatos y/o documentacion presentados, son Documento de
idéneos para el desahogo del tramite? requisitos / Formatos
L ] y/o documentacion
. L NO. Devuelve a la Direccion de Enlace y continua en la
Direccion General .
Actividad 6
Si. Continda en la Actividad 9
9. Presenta la informacién a la persona que realiz6 la solicitud,
. L o Documento de
para que a su vez recabe la informacion o documentacion .
) L requisitos / Formatos
establecidos en el documento de requisitos, llene los formatos o
. . . L y/o documentacion
necesarios y los envie a la Direccion General.
10. Recibe la informacion o documentacién necesarios e instruye a Documento de
Direccion General la Direccion de Enlace a fin de que realice las actividades | requisitos / Formatos
necesarias para el desahogo de la solicitud. y/o documentacion
11. Realiza las actividades encomendadas con el apoyo de la o el
. . servidor publico designado para tal efecto entrega a la Formatos y/o
Direccion de Enlace . . P 9 P y 9 - y_,
Direccion General el documento resultante del tramite Documentacion
administrativo o legal.
12. Recibe el documento y lo entrega a la Presidencia,

Direccién General

Magistrados o a la persona que éstos designen

Documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

l. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR APOYO LOGISTICO, ENLACE Y GESTION
INSTITUCIONAL.

B. Autoniza a las o los servidores pablicos designados, asi como los
recursos necesanos y devuelve el Formato de Planeacion a la
Direccian de Area responsable de atender | soliciug

INICIA PROCEDIMIENTO
1. Presenta ante la Direccion General solicitud de Enlacs
1 Institucional, Gestion insttucional y/o Apoyo Logistico, ya sea por
rl ofico, de manera electronca o telefonica
2. Revisa la solicitud y verifica &1 la informacion que se & acompana
s es la necesaria para el desahogo de fa misma.
2
/ ¢La solictud cuenta con la informacion necesana pama su
desahogo?
NO
NO. Continua en i3 actividad 3
Si. Continua en |a actvidad 4
3. Consulta a |la persona que presentd fa sokcdud, a fin de recabar
3 la informacion faltante para & desahopo dé fa mesma
4. La solicitud se trata de:
a 2}  Apoyo logistico. Tuma a la Drecadn de Logistica
. b) Enlace institucional Turna a fa Direccidn de Enlace
- ¢) Gestion mstitucional Tuma a 18 Direccion g2 Geston
5. Recibe la solicitid. requisita e Formato de Planeacsdn a efecio d2
-] 8 determinar €l personal y, en sU caso, |05 recurses necesancs
g == E para el desahogo de la soliciud
y 8 Soloda autorizacidn a ka Direccion General para desgnar a las o
6 los servidores pabkcos, sl como el uso de s recurses que se
astablezcan en el Formato de Planaacion
7. Recibe el Formato de Planeacion detvdamente requisitado, previa
a la avtonzacion. convoca a reunion a la perscna ttudar de la
NO y Direccion de Area responsable de atender la solictud y a las
/ servidoras 0 Servidores pdblicos que comesponda, con el
7 propdésito de definr conjuntamente s actividades que s2
desamaliaran para el desahogo de 13 solicitud
St
LLos requenmientos establecidos en el Formate de Planeacion,
son idonecs para el desabego de |a solicilud?
NO_ Continua en la Actividad %
Si Continda en &3 Actividad 8
P
A
8

De ser el caso, msiruye que se reakoen gestones para el ramite
de wéticos en los términos de fa nommativa aplicable

Reaiza lag actvdaces encomendadas para el desahogo de s
solicitud, sequn su naturaleza.

E

10 Elabora un nforme del desamollo de las actividades gue se

realizaron durante e desahoge de la sobotud. asl como una

evaluacon gonde sa describan, en caso de haberse presentado,

10 areas de oportunidad que coadyuven a meprar el desahogo de
solicitudes y 1o entrega a la Direccidn General

Recibe el informe y convoca a reunvdn de evaluacion en la que
E: participardn la Direccion de Area responsable de atenger fa

11 solicitud y |25 y los servidores piblicos designadoes

12 Al wermino del desabogo de la solicitud, instruye la mtegracidn de
12 un expediente con foda la documentacitn generada durante e
desahogo de 13 solicitud y ordena su archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Il.  PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR ATENCION Y GESTION EN TRAMITES
ADMINISTRATIVOS Y LEGALES.

INICIA PROCEDIMIENTO
1

1. Presenta ante la Direccion General solicitud de atencion y gestion
en tramites administrativos o legales ya sea por oficio, de manera
electronica o telefonica.

2. Revisa la solicitud y verifica si la informacion que se le acompana

b4 contenida en la misma es la necesana para el desahogo de la

S misma.
2
¢La solicitud cuenta con la informacidn necesana para su

NO l desahogo?

NQ. Continua en la actividad 3

S|. Continda en fa actividad 4

3 3. Consulta a la persona que presentd la solicitud, a fin de recabar
la informacon faltante para el desahogo de [a misma.

4 4 Turna la solicitud a la Direccién de Enlace

5. Recibe la sokcitud e instruye a la o el servidor pablico que para tal
efecto designe, que realice las acclones encaminadas a
determinar  ante gue institucion se realizard el  tramits
administrativo o legal.

v

6. Una vez definida |a Institucion, instruye a la o el servidor publico
designado para que, ya sea por oficio, de manera electronica o
telefénica, recabe Informacion relativa al tramite administrativo o

A4 legal a desahogar, asl como los medios de contacio con i3

6 Institucion correspondiente y, de ser necesano, se presente antz

o g Ia Institucion a fin de que recabe los formatos y/o documentacion

Fequiitton necesanos para el desahogo de la solicitud, programe citas a2

atencion y establezca contacto con €l personal de 1a Institucion.

v

2 | 7. Presenta la informacion recabaca a la Direcclon General

8. Recibe la informacion y |a evalua para determinar si es suficiente
y necesarna para el deshago del framite administrativo o legal

No / 8> (La informacidn, formatos y/o documentacién presentados, son

idoneos para el desahogo del tramie?

Si NO. Devuelve a la Direccién de Enlace y continua en la
Actividad 6
Si. Continua en la Actividad 9

9  Presenta la mformacion a la persona que realizd |a solicitud, para

9 que a su vez recabe la informacidn o documentacion establecidos
v en el documento de requisitos. llene los formatos necesarios y los

! i envie a la Direccién General
5 10. Recibe la informacion o documentacidn necesarios e instruye a la

Direccidn de Endace a fin de que realice las aclividades
necesarias para el desahogo de la solicitud

10 ]
v 11, Realiza las actividades encomendadas con & apoyo de la o ¢l
11 servidor publico designado para tal efecto y entrega a la Dereccion
General el documento resultante del tramite admaistrativo 0
1 s
12 12 Recibe el documento ¥ lo entrega a la Presidencia, Magistrados o
i I 3 la persona que éstos designen

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

1.- Formato de Planeacion.

JL‘.

é A DIRECCION GENERAL DE ENLACE Y VINCULACION SOCIAL

:FIII:_I\.hJI.. ;:.:.':C.K.-I.
FORMATO DE PLANEACION
MUMERD DE SOLICITUD 1
FECHA ¥ HORA DE ATENCION: 2 LUGAR: 3
AREA SOLICITANTE: 4
MOMERE DEL SOLICITANTE: 5
FECHA ¥ HORA DE LA SOLICITUD: 6
PRESIDENCIA Y/O MAGISTRADO
DE LA SALA SUPERIOR A 7
ATENDER:
DIRECCION RESPOMSABLE DE 8
ATENDER L& SOLICITUD:
. 9
VEHICULD ASIGNADD:
PLACAS 10 GASOLINA 11
, ! [] PEEI“’}“‘[:E'E'E“M TRANSPORTE: AEHE]Ej.q L
REQUIERE VIATICOS: 12 I:l 13 : |:|
TERRESTRE
NO
CARACTERISTICAS DE LA ATENCION:
15
OBSERVACIOMES
16
AUTORIZA SOLICITA SERVIDORA O SERVIDOR FUELICO
DESIGMADD
17 18
19
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INSTRUCTIVO

FORMATO DE PLANEACION

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Numero de Solicitud Anotar el nUmero consecutivo de la solicitud recibida
2.- Fecha y Hora de Atencion | Anotar el dia, mes, afio y hora en que se atenderd la solicitud.
3.- Lugar Anotar el lugar donde se atendera la solicitud, indicando la direccién.
4.- Area Solicitante Anotar el nombre de la Unidad Administrativa que presenta la solicitud
5.- Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la persona que presenta la solicitud.
Fecha y Hora de Ila » B
6.- . Anotar la fecha y hora de presentacion de la solicitud.
Solicitud
Presidencia ylo
7.- Magistrados de la Sala|Anotar el nombre de la o el solicitante
Superior a atender
8 Direccion responsable de | Anotar el nombre de la Direccién de Area y la o el servidor pablico que
' atender la solicitud atendera la solicitud
i ) Anotar la marca y modelo del o los vehiculos que se destinaran para
9.- Vehiculo Asignado » o
la atencion de la solicitud
10.- |Placas Anotar las placas del o los vehiculos referidos en el punto 9
) Anotar el nivel de combustible con el que cuenta el o los vehiculos
11.- | Gasolina ]
referidos en el punto 9
) o Seleccionar la casilla de manera que se defina si es necesaria la
12 Requiere Viaticos ) . . o
asignacion de viaticos o no, para el desahogo de la solicitud
] L Anotar, en caso de haber marcado “SI” en el punto 12, las fechas de
13.- | Periodo de la Comisién o ) o
inicio y final de la comision.
Seleccionar, en caso de haber seleccionado “SI” en el punto 12, que
14.- | Transporte . . .
tipo de transporte es necesario para el desahogo de la solicitud.
Caracteristicas de la ) . . .
15.- 5 Anotar las particularidades y especificaciones de la solicitud.
Atencion
) Anotar requerimientos 0 situaciones especiales que podrian
16 Observaciones o
presentarse durante el desahogo de la solicitud.
17.- | Autoriza Anotar el nombre y firma de la persona Titular de la Direccion General.
o Anotar el nombre y firma de la persona Titular de la Direccion de Area
18 Solicita
gue corresponda.
19 Servidora o Servidor | Anotar el nombre y firma de la o el servidor publico que sera el

Publico designado

responsable del desahogo de la solicitud.
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2.- Formato de Control de Vehiculos.

£l

DIRECCION GENERAL DE ENLACE Y VINCULACION SOCIAL

FORMATO DE CONTROL DE VEHICULOS

ARSA SOLICITANTE

1 FOLIO | FECHA

NOMBRE DEL SOOCTIANIE

s 1 [ 2

jusuaro e
ISALIDA 7 REGRSIO 8 MUMERO DE SOUCITUD
3
DATOS DEL VEHICULO
VAT A SLUBNARCA O PLALAS MLOMETRAE GASOUINA
9 10 11 12 e 13 Erern 14 e 15 Eern 16
MASERES v REFORTE DE Daf08 Flos DARCS FRICON APARENTES ) I VIMCIAD T ACTEICDON
TARETR CROANTTN 20
Vll!"l.'!";ﬁuv 1‘
. |] L AANTA DX REFACCEN 21
. <l 0B, - . s o
= — F F e 24
= FALLAY MECAMICAY REPORTADAS | foseceom 25
ICANLE S FalAC MR e 5
> — 27
— ) ~ 18 28
29
- 30
OBSERVACIONES 1 n
.
? 33
o 19 )
5
36 37 8 39
AUTORIZA SOLCITA ENTREGA VSUARKD
INSTRUCTIVO
FORMATO DE CONTROL DE VEHICULOS
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Folio Anotar el nUmero consecutivo.
2.- Fecha Anotar el dia, mes, ario.
3.- Numero de Solicitud Anotar el nUmero, si fuera necesario, el nimero de solicitud del Formato
de Planeacién, relacionado.
4.- | Area Solicitante Anotar el nombre de la Direccion de Area que presenta la solicitud.
5.- Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la persona que presenta la solicitud.
6.- Usuario Anotar el nombre de la servidora o servidor publico que hard uso del
vehiculo.
7.- Salida Anotar el dia, mes, afio y hora de salida del vehiculo.
8.- Regreso Anotar el dia, mes, afio y hora de regreso del vehiculo.
9.- Marca Anotar la marca del vehiculo.
10.- | Submarca Anotar la submarca del vehiculo.
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11.- | Color Anotar el color del vehiculo.

12.- |Placas Anotar las placas del vehiculo.

13.- | Kilometraje Sale Anotar el kilometraje que indica el odometro del vehiculo antes de su
salida.

14.- | Kilometraje Entra Anotar el kilometraje que indica el odémetro del vehiculo al momento de
Su entrega.

15.- | Gasolina Sale Anotar el nivel de gasolina que indica el medidor del vehiculo antes de
su salida.

16 Gasolina Entra Anotar el nivel de gasolina que indica el medidor del vehiculo al
momento de su entrega.

17.- | Dafios Fisicos Aparentes | Anotar los dafios de carroceria visibles.

18 Fallas Mecanicas | Anotar las fallas mecanicas presentadas durante el uso que reporte el

Reportadas usuario.

19.- | Observaciones Anotar situaciones especiales que se presenten durante el uso del
vehiculo.

20.- | Tarjeta de Circulacion Anotar la leyenda Sl o NO identificando si se entrega la tarjeta de
circulacion correspondiente al vehiculo.

21.- | Tarjeta de Gasolina Anotar la leyenda Sl o NO identificando si se entrega la tarjeta de
recarga de gasolina correspondiente al vehiculo.

22.- | Llanta de Refaccion Anotar la leyenda S| o NO identificando si el vehiculo cuenta con llanta
de refaccion.

23.- | Gato Anotar la leyenda SI o NO identificando si el vehiculo cuenta con
herramienta para levantar el auto.

24.- | Reflejantes Anotar la leyenda SI o NO identificando si el vehiculo cuenta con
triangulo de emergencia o similar.

25.- | Llave de Cruz Anotar la leyenda Sl o NO identificando si el vehiculo cuenta con la
herramienta para retirar los birlos de las llantas.

26.- | Cables pasacorriente Anotar la leyenda Sl o NO identificando si el vehiculo cuenta con cables
eléctricos de emergencia.

27.- | Herramienta Anotar la leyenda Sl o NO identificando si el vehiculo cuenta con
estuche de herramientas genéricas.

28.- | Encendedor Anotar la leyenda S| o NO identificando si el vehiculo cuenta con ese
dispositivo.

29.- | Tapetes Anotar la leyenda S| o NO identificando si el vehiculo cuenta con tapetes
interiores.

30.- | Fascia Delantera Anotar la leyenda OK identificando que la fascia delantera del vehiculo

se encuentra en buenas condiciones y sin rayaduras.
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31 Fascia Trasera Anotar la leyenda OK identificando que la fascia trasera del vehiculo se
encuentra en buenas condiciones y sin rayaduras.
32.- | Faros Anotar la leyenda OK identificando que las luminarias delanteras del

vehiculo se encuentran en buenas condiciones y sin rayaduras.

33.- | Calaveras

Anotar la leyenda OK identificando que las luces traseras del vehiculo se
encuentran en buenas condiciones y sin rayaduras.

34.- | Costado Derecho

Anotar la leyenda OK identificando que la carroceria del lateral derecho
del vehiculo se encuentra en buenas condiciones y sin rayaduras.

35.- | Costado lzquierdo

Anotar la leyenda OK identificando que la carroceria del lateral izquierdo
del vehiculo se encuentra en buenas condiciones y sin rayaduras.

36.- | Autoriza

Anotar el nombre y firma de la persona Titular de la Direccién General

37.- | Solicita

Anotar el nombre y firma de la persona Titular de la Direccion de Area.

38.- | Entrega

Anotar el nombre y firma de la servidora o el servidor publico designado

para realizar la entrega fisica del vehiculo al usuario.

39.- [ Usuario

Anotar nombre y firma de la servidora o servidor publico que hara uso
del vehiculo.

3.- Formato de Préstamo de Equipo de Radiocomunicacion.

x%,
o) ,‘. DIRECCION GENERAL DE ENLACE Y VINCULACION SOCIAL
4.
o S ToRAL FORMATO DE PRESTAMO DE EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION
NUMERO DE SOLICITUD 1
FECHA Y HORA DE ATENCION: 2 LUGAR: 3
RESPONSABLE DEL EQUIPO 4
DESCRIPCION Y NUMERO DE 5
SERIE DEL EQUIPO:
FECHA Y HORA DE SALIDA DEL 6 FECHA Y HORA DE ' -
EQUIPO: ENTRADA DEL EQUIPO
AUTORIZA SOLICITA | SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO
8 9
10
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INSTRUCTIVO

FORMATO DE PRESTAMO DE EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Numero de Solicitud Anotar el nimero consecutivo de la solicitud que se atendera.
2.- Fecha y Hora de Atencién | Anotar el dia, mes, afio y hora en que se atendera la solicitud.
3.-- Lugar Anotar el lugar donde se atendera la solicitud, indicando la direccién.

. Anotar el nombre de la servidora o servidor publico designado para el
4.- Responsable del Equipo ) , . L
uso y cuidado del equipo de radiocomunicacion.

Descripcion y numero de | Anotar las caracteristicas y el numero de serie del equipo de

serie del equipo radiocomunicacion.
5 Fecha y hora de salida del | Anotar el dia, mes, afio y hora en que el equipo de radiocomunicacion
' equipo sale de su lugar de resguardo.
. Fecha y hora de entrada | Anotar el dia, mes, afio y hora en que el equipo de radiocomunicacién
' del equipo entra a su lugar de resguardo
8.- Autoriza Anotar el nombre y firma de la persona Titular de la Direccién General.
L Anotar el Nombre y firma de la persona Titular de la Direccion
9.- Solicita .
de Area.
" La o el servidor publico|Anotar el nombre y firma de la o el servidor publico que sera el

designado responsable del desahogo de la solicitud.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Enlace y Vinculacién Social
entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Enlace y Vinculacién Social.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 24 fojas, corresponde al “Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Enlace y Vinculacion Social”, aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
278/S9(13-1X-2016), emitido en la Novena Sesion Ordinaria celebrada el 13 de septiembre de 2016;
documento que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.- DOY FE.-

Ciudad de México, 22 de septiembre de 2016.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.



