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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos de la Coordinacion Técnica Administrativa 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.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Coordinacion Técnica
Administrativa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
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PRESENTACION

En el Manual de Procedimientos de la Coordinacidon Técnica Administrativa se detallan los procedimientos
que lleva a cabo esta unidad de apoyo para atender las tareas que le han sido encomendadas, principalmente
los relativos a brindar la debida atenciéon a los asuntos que se someten a consideraciéon de la Comisién de
Administracion, asi como atender eficiente y oportunamente los asuntos encomendados al Comité para la
Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién.

Uno consiste en el procedimiento para la integraciéon de las carpetas y la organizacion de las sesiones de
la Comisién de Administracion y el otro en el procedimiento para la integracién de las carpetas y la
organizacion de las sesiones del Comité para la Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

OBJETIVO

Establecer las actividades y tareas que conforman los procedimientos para que las sesiones de la
Comision de Administracion y del Comité para la Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, se lleven a cabo con las carpetas que permitan a
los integrantes de ambas instancias contar, en tiempo y forma, con los elementos documentales necesarios
para la toma de decisiones.

MARCO JURIDICO

. Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

. Acuerdo General de Administracion 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 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 Federacién.

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

. Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
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GLOSARIO

a) Areas: Todas aquellas areas del Tribunal Electoral que presenten puntos a la Comisién de
Administracion y al Comité.

b) Carpetas: Carpetas de trabajo de la Comisién de Administracion.

c) Carpetas del Comité: Carpetas de trabajo del Comité.

d) Comisiéon de Administracion: Comisién de Administracién del Tribunal Electoral.

e) Comité: Comité para la Implementaciéon del Sistema de Gestién de Control Interno en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

f)  Comisionadas y Comisionados: Personas integrantes de la Comision de Administracion.

g) Coordinacion: Coordinacion Técnica Administrativa.

h) Personal: Servidoras y servidores publicos adscritos a la Coordinacion.

i) Presidencia de la Comision de Administracién: Persona titular de la Presidencia del Tribunal
Electoral.

)] Presidencia del Comité: Persona titular de la Presidencia del Comité.

k)  Secretaria Administrativa: Persona titular de la Secretaria Administrativa.

)] Secretaria Técnica: Persona titular de la Secretaria Técnica del Comité.

m) Secretariado Técnico: Personas titulares de las secretarias técnicas de las comisionadas y
comisionados.

n) SIGA: Sistema de Gestion Administrativa de la Comisién de Administracion.

0) Titular: Persona titular de la Coordinacion Técnica Administrativa.

p) Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

a)

Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizacién de las sesiones de la
Comisién de Administracion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

1. Tomando en consideracion el calendario
anual de sesiones de la Comision de
Administracién aprobado, con el apoyo del
personal elabora los oficios de fecha limite
para la recepcion de los puntos de
acuerdo que presenten las Areas.

Titular Oficio de fecha limite

2. Revisa los oficios de fecha limite para la
recepcion de los puntos de acuerdo que
presenten las Areas.

Titular ;Tienen modificaciones? Oficio de fecha limite

Si: continGia en la actividad 1.

No: continla en la actividad 3.

3. Suscribe e instruye el tramite de los oficios
de fecha limite para la recepcién de los
puntos de acuerdo que presenten las
Areas.

Titular Oficio de fecha limite

4. Con el apoyo del personal, remite los
oficios de fecha limite a las Areas dentro | Acuses de recibo de los oficios
de los 13 dias habiles previos a la de fecha limite
celebracion de la sesion.

Titular

Titular/Areas puntos de acuerdo al registro de la

5. Con el apoyo del personal ingresan los . - .
poy P 9 Registro electrénico en version

Coordinacion y/o SIGA. Wordy SIGA
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
6. Instruye al personal la elaboracion del
Titular orden del dia; el personal lo elabora y lo Orden del dia
envia al Titular.
7. Revisa y envia a la Presidencia de la
Comision de Administracion por correo
Titular electronico el orden del dia, para su Correo electrénico
conocimiento y, en su caso, emision de
observaciones.
Titular 8. Distribuye entre el personal los puntos de Proyectos de puntos de
acuerdo para su revision. acuerdo
9. Con el apoyo del personal analiza, verifica
Titular las coincidencias de titulos, pies de Proyectos de puntos de
pagina, justificacion, ortografia, propone y acuerdo
realiza tales modificaciones.
10. Recibe los puntos de acuerdo revisados
por el personal.
Titular ¢;Tienen otras modificaciones? Proyectos de puntos de
. ., L acuerdo
Si: contindia en la actividad 11.
No: continta en la actividad 13.
Titular 11. Envia al Area para que se impacten las Proyectos de puntos de
sugerencias. acuerdo
12. Suscriben los puntos de acuerdo de su
Areas competencia, con el impacto . de_'las Puntos de acuerdo
sugerencias emitidas por la Coordinacion y
los remiten a la misma.
13. Instruye al personal la elaboracion del
Titular orden del dia definitivo; el personal lo Orden del dia
elabora y lo envia al Titular.
14. Revisa orden del dia definitivo.
) ¢ Tiene modificaciones? i
Titular ; . B Orden del dia
Si: continGia en la actividad 13.
No: continda en la actividad 15.
15. Somete a la consideracion de Presidencia
de la Comisién de Administracién, el orden
del dia definitivo.
Titular ¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 13.
No: continda en la actividad 16.
16. Con el apoyo del personal, revisa el orden
del dia con los titulos definitivos de los
. puntos de acuerdo, integra la carpeta de .
Titular trabajo, la registra en el SIGA y la envia al Carpeta de trabajo y SIGA
Secretariado Técnico dentro de los 7 dias
previos a la celebracién de la sesion.
17. Con el apoyo del personal y bajo su
supervision, organiza la logistica de la
sesion de la Comision de Administracién y
Titular solicita los siguientes servicios: Correo electrénico

e Servicio de audio-grabacién a la
Direccion General de Sistemas.

e Servicio de estenografia.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Titular

18.

Instruye al personal la elaboracion de la
convocatoria; el personal la elabora y la
envia al Titular.

Convocatoria

Titular

19.

Revisa y envia la convocatoria para la
reuniéon de trabajo con el Secretariado
Técnico para las aclaraciones
correspondientes.

Contindia en la actividad 23

Convocatoria/Correo
electrénico

Titular

20.

Instruye al personal la elaboracion de la
cuenta de Presidencia de la Comision de
Administracion de la carpeta; el personal la
elabora, llena los controles 1, 2 y 3 y
somete a consideracion del Titular.

Cuenta Presidencia

Titular

21.

Recibe la cuenta de Presidencia de la
Comisién de Administracion, elaborada por
el personal.

¢ Tienen modificaciones?
Si: continGia en la actividad 20.
No: contindia en la actividad 22.

Cuenta Presidencia/Controles
1, 2y 3 (Anexos)

Titular

22.

Envia a Presidencia de la Comision de
Administracion la cuenta revisada, asi
como los controles 1, 2 y 3 debidamente
integrados.

Cuenta Presidencia/ Controles
1, 2y 3 (Anexos)

Titular

23.

Instruye al personal la estructuracion de la
logistica para la reunién de trabajo; el
personal organiza la logistica de la reunion
de trabajo con el Secretariado Técnico que
se realizard4 dentro de los 7 dias habiles
previos a la celebracién de la sesion.

Correo electrénico

Titular

24.

Recibe los comentarios del Secretariado
Técnico derivados de la reunion de trabajo
y tomando en cuenta los de la Presidencia
de la Comisibn de Administracion,
coordina y verifica que las modificaciones
solicitadas se lleven a cabo por el personal
y las areas.

¢Los  puntos de acuerdo tienen
modificaciones?

Si: continGia en la actividad 25.
No: contindia en la actividad 28.

Correo electrénico

Titular

25.

Revisa, organiza y remite via correo
electrénico los ajustes solicitados a las
areas.

Correo electrénico

Areas

26.

Impactan los ajustes solicitados y los
remiten al Titular.

Correo electrénico

Titular

27.

Revisa, organiza y remite al personal los
puntos de acuerdo con el impacto de los
ajustes solicitados por el Secretariado
Técnico o la Presidencia de la Comisién de
Administracion.

Correo electrénico

Titular

28.

Con el apoyo del personal, integra la
carpeta de trabajo definitiva y registra los
puntos en el SIGA dentro de los 3 dias
habiles previos a la celebracion de la
sesion.

Carpeta de trabajo y SIGA
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
29. Una vez celebrada la sesion, solicita
. a la Direccion General de Sistemas -
Titular - . - Correo electrénico
la grabacion del audio de la sesion y la
version estenografica de la misma.
30. Recibe los audios de la sesion y la version Audios
Titular estenografica y los remite al Secretariado » o
Técnico y al personal. Version estenografica
31. Con el apoyo del personal archiva la _
Titular version estenografica y el audio de Audios
la sesion- y elabora el proyecto de acta de Versién estenografica
la sesion.
32. Revisa el proyecto de acta de la sesion.
) ¢ Tiene modificaciones?
Titular ; L o Proyecto de acta
Si: contindia en la actividad 31.
No: continla en la actividad 33.
33. Revisada el acta, se agrega a la carpeta
Titular dlglta_ll _,de la S|gqlente_’ sesion de la SIGA
Comision de Administracion en la que se
presentara para su aprobacion.
_ 34. Con el apoyo _d_el personal,_el_abora los Proyectos de oficios de
Titular proyectos de oficios de cumplimiento y los S
o . cumplimiento
somete a revision del Titular.
35. Revisa los oficios de cumplimiento.
Titular ¢ Tiene modificaciones? Proyectos de oficios de
Si: continGia en la actividad 34. cumplimiento
No: continGia en la actividad 36.
36. Somete a consideracion los oficios de
cumplimiento para la firma de la Secretaria
_ de la Comisién de Administracion. Proyectos de oficios de
itular ¢ Tiene modificaciones? cumplimiento
Si: continda en la actividad 34.
No: continda en la actividad 37.
. 37. Con el apoyo del personal, entrega los | Acuses de recibo de los oficios
Titular - S p S
oficios de cumplimiento a las Areas. de cumplimiento
38. Con el apoyo del personal, registra los
. acuses de recibo de los oficios de L.
Titular C ; Correo electrénico
cumplimiento, los escanea y remite al
titular.
39. Remite al Secretariado Técnico el
Titular concentrado de acuses de oficios de Correo electrénico
cumplimiento.
40. Con el apoyo del personal, elabora para el
visto bueno del Titular, el concentrado de
Titular seguimiento de acuerdos para su Seguimiento de acuerdos
presentacion a la  Comision  de
Administracion.
41. Revisa el seguimiento de acuerdos para
integrarlo al orden del dia de la Comision
de Administracion.
Titular ¢ Tiene modificaciones? Seguimiento de acuerdos
Si: contindia en la actividad 40.
No: contintia en la actividad 42.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

42. Presenta en la siguiente sesion el
Titular seguimiento de acuerdos por parte de la Seguimiento de acuerdos
Coordinacion.

43. Con el apoyo del personal, registra la
Titular informacién digitalizada de la sesion en el SIGA
SIGA.

44. Con el apoyo del personal, elabora oficio
Titular de remisién al Secretariado Técnico de las Oficio de remision
actas de la Comision de Administracion.

45. Suscribe el oficio de remisién e instruye al

Titular ) p Oficio de remisién
personal su envio a las areas.
46. Con el apoyo del personal, una vez
. suscrita or las comisionadas
Titular P y SIGA

comisionados, el acta se registra en el
SIGA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

b) Procedimiento para la integracion de las carpetas del Comité y la organizacién de las

sesiones.
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
1. Instruye a la Secretaria Técnica iniciar la
Presidencia del logistica de la sesion del Comité, indicando la , .
o o Correo electronico
Comité fecha y hora de su realizacién y los temas a
tratar.
2. Una vez recibidos los puntos de acuerdo,
Titular instruye al personal la elaboracién del orden del Orden del dia
dia.
3. Con el apoyo del personal, elabora el orden del
Titular dia dentro de los 5 dias habiles previos a la Orden del dia

celebracion de la sesion.

4. Revisa el proyecto de orden del dia.
) ¢Tiene modificaciones? )
Titular i o o Orden del dia
Si: continla en la actividad 3.

No: continla en la actividad 5.

5. Aprueba el proyecto de orden del dia y lo remite
Titular al personal para integrarlo a la carpeta del Orden del dia
Comité.

6. Con el apoyo del personal, integra el orden del
Titular dia y los puntos de acuerdo respectivos a la Carpeta del Comité
carpeta del Comité.

. 7. Instruye al personal la elaboracion de la -
Titular . . Correo electronico
convocatoria correspondiente.
Titular 8. Con el apoyo del personal, elabora la| Carpetadel Comité
convocatoria. Convocatoria
9. Revisa y envia a las personas integrantes del
Comité la convocatoria y los archivos
Titular electronicos de la carpeta del Comité dentro de Correo electronico

los 4 dias habiles previos a la celebracién de la
sesion.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
10. Con el apoyo del personal y por instrucciones de
la Secretaria Técnica, solicita a la Direccién
General de Sistemas, de Mantenimiento y
. Servicios Generales y a la Coordinacién de -
Titular SR . ) g Correo electrénico
Comunicacion Social, la cobertura videografica,
la transmision simultanea, la grabacién para la
elaboracién de la versién estenogréfica y el
servicio de cafeteria, segun corresponda.
11. Elabora el guién de desarrollo de la sesién y la
Titular remite a la Presidencia del Comité con la Carpeta del Comité
carpeta.
12. Una vez celebrada la sesion del Comité, instruye
Titular al personal la elaboracion de los oficios de Correo electrénico
cumplimiento.
13. Con el apoyo del personal, elabora los oficios de
Titular cumplimiento y los envia al titular para su| Oficios de cumplimiento
revision.
14. Revisa los oficios de cumplimiento.
. ¢ Tienen modificaciones? - _
Titular . o - Oficios de cumplimiento
Si: contindia en la actividad 13.
No: continlia en la actividad 15.
. - Correo electrénico
. 15. Con el apoyo del personal, remite los oficios de . y
Titular L . acuses de oficios de
cumplimiento a las areas. C
cumplimiento
Titular 16. Instlryye al personal la elaboracion del acta de la Acta
sesion.
Titular 17. Cor?’el apoyo qel per_sonal, elabora el_ a_u’:ta de la Acta
sesion y la envia al Titular para su revision.
18. Revisa el acta de sesion.
. ¢ Tiene modificaciones?
Titular 3 . . Acta
Si: continda en la actividad 17.
No: contindia en la actividad 19.
19. Inicia la circulacién del acta mediante oficio para
Titular recabar las firmas correspondientes de los Oficio
integrantes del Comité.
20. Envia a la Secretaria Administrativa el acta
Titular suscrita a efecto de que se registre en el sitio Correo electrénico
electronico del Comité en Intranet.
Titular 21. Instruye iniciar el seguimiento de acuerdos que Seguimiento de
se presenta semestralmente al Comité. acuerdos
22. Con el apoyo del personal, elabora y, en su o
. o - Seguimiento de
Titular caso, modifica el seguimiento de acuerdos del
iy acuerdos
Comité.
23. Revisa el seguimiento de acuerdos para
presentarlo ante el Comité en la sesion
Titular correspondiente. Seguimiento de
Itufa ¢ Tiene modificaciones? acuerdos
Si: contindia en la actividad 22.
No: contintia en la actividad 24.
Titular 24. Presenta el seguimiento de acuerdos ante el Seguimiento de

Comité en la sesién correspondiente.

acuerdos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

a) Procedimiento para la integracién de las carpetas y la organizacion de las sesiones de la
Comision de Administracion.

INICIA PROCEDIMIENTO

1 T anual de
sesiones oo la Comision de annudon aprobado,
con el apoyo del personal elabora los oficios de fecha
fimite para la pcion de los p de acuerdo que
presenten las :

2.  Revisa los oficios de fecha limite para 1a recepcion de
108 puntos de acuerdo que presenten las Areas.
LTienen modificaciones?
Si: continua en |2 actividad 1,
No: continda en La actividad 3,

3.  Suscribe e instruye el tramite de los oficios de fecha
limite para a P de los pl de acuerdo que
presenten las Areas

4 Conel o del personal remite los oficios de fecha
limite a las Areas dentro de los 13 gias hablles previos a
1a celebracion de 1a sesion.

5. Con e apoyo dei personal ingresan jos puntos de
acuerdo 2 registro de fa Coordinacion yio SIGA.

. Instruye al personal la elaboracion del orden del dia; &
personal lo elabora y lo envia al Titutar.

7. Revisa y envia 2 1a F de la C
Administracion pormoclmm.lormoﬁeh.
Para su conocimiento y, en su caso, emisién de
ODFRrVacionss.

8.  Distribuye entre el personal los puntos de acuerdo para
suU revision,

9. Con e apoyc dei personal analiza. verifica las
colncidencias de titulos, ples de pagina, justificacion,
ortografia, propone y realiza tales modificaciones

10. Recsbe loz p de revisados por ¢l personal.
£LTwenen otras medmicaciones?
Si: continua en 1a actividad 11
No: continGa en la actividad 13

11, Envia al Area para que 56 iImpacten 1as suge

12. Suscriben los puntos de acuerdo de su competencia

con el impacto de las sugerencias emitidas por la
Coordinacon y [os remiten a la misma.

13. Instruye 2l personal la elaboracion del orden del dia
definitivo; ol personal lo efabora y lo envia Ia Titular
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CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD 13

14.

15.

16.

17.

18

16

20.

21.

23

24,

Revisa el orden del dia definitive
LTiene modificaciones?

Si: contin(a en la actividad 13
No continda en la actividad 15

Somete a la consideracion de Presidencla de la Comisidn de
Administracién el orden del dia definitivo

LTiene modificaciones?

Si: continGa en fa actividad 13

No continda en la actividad 16

Con ef apoyo del personal, revisa el orden del dia con los
titulos definitivos de los puntos de acuerdo, integra la carpeta
de trabajo. la registra en e SiGA y la envia al Secretariado
Técnico dentro de jos 7 dias previos a la celebracion de la
sesidn.

Con el apoyo del personal y bajo su la supervision del titular,
organiza la logistica de la sesion de la Comisién de
Administracion y solicita los sigulentes servicios:
. Servicio de audie-grabacion a ls Di id
General de Sistemas,
. Servicio de estenografia,

Instruye al personal la elabc on de la convocatoria, el
personal la elabora y la envia ai Titular,

Revisa y envia la co ta paralar on de trabajo con el
Secretariado Técnico para las aclaraclones correspondientes,

Continda en |s actividad 23

Instruye al personal la elaboracion de la cuenta de Presidencia
de la Comision de Administracion de la carpeta; el personal la
elabora, llena los controles 1, 2 y 3 y somete a consideracion
del Titutar.

Recibe la cuenta de Presidencla de la Comision de
Administracion, elaborada por el personal.

4 Tienen modificaclones?

Si: continGa en la actividad 20,

No: continia en 1a actividad 22,

Envia a Presidencia de la Comision de Administracién la
cuenta revisada, asi como los controles 1, 2 y 3 debidamente
integrados.

Instruye al personal la estructuracién de la logistica para la
reunion de trabajo; el personal organiza la logistica de la
reunion de trabajo con el Secretariado Técnico que se realizard
dentro de los 7 dias habiles previos a ia celebracion de la
seslon.

Recibe los comentarios del Secretariado Técnico derivados de
la reunion de trabajo y tomando en cuenta los de la Presidencia
de [a Comision de Administracion, coording y verifica que las
modificaciones solicitadas se lleven a cabo por el personal y
las areas.

(Los puntos de acuerdo tienen modificaciones?

Si: contina en i actividad 25,

No: contin:a en la actividad 28,

25. Revisa, organiza y remite via correo electronico los ajustes
solicitados a fas areas.
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26,

21.

28.

3.

32

33.

35.

36,

37.

38.

39.

impactan los ajustes solicitados y los remiten al Tetular.

Revisa, organiza y remite al personal los puntos de
acuerdo con el impacto de los sjustes solicitados por el
on de

Secretarlado Técnico o la Presidencia de la C.
Administracion,

Con el apoyo del p |, Integra ia carpeta de trabajo
definitiva y registra los puntos en el SIGA dentro de los 3
dias habiles previos a la cel ion de la 6

Una vez celebrada la sesion, solicita a ia Direccion
General de Sistemas la grabacion ded audio de la sesion y
Ia version estenogrifica de la misma,

Recibe los audios de la sesion y |a version estenografica
y los remite al Secretariado Técnico y al personal

Con el apoyo de! personal archiva la version
estenografica y el audio de 1a sesion y elabora el proy
de acta de la sesion.

Revisa el proyecto de acta de la sesion,
& Tiene modificaciones?

Si: continGa en ka actividad 31,

No: continiia en fa actividad 33

Revisada el acta, se agrega a la carpeta digital de la
sigulente sesion de la Comision de Administracion en la
que se presentard para su aprobacié

Con el apoyo del personal, Elabora los proyectos de
oficlos de cumplimlento y los somete a revision del
Titular,

Revisa los oficios de cumplimiento,
¢ Tene modificaclones?

Si: continGa en la actividad 34,

No: continia en fa actividad 36,

Somete a consideracion los oficios de cumplimiento para
la firma de la Secretaria de la Comision de
Administracion.

¢ Tiene modificaclones?

Si: continia en la actividad 34,

No: continGa en la actividad 37.

Con el apoyo del personal entrega los oficios de
cumplimiento a las Areas.

Con el apoyo del personal registra los acuses de recibo
de los oficios de cumplimi , los y al
titular,

Remite al Secretariado Técnico el concentrado de acuses
de oficios de cumplimiento.
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Con el apoyo del personal elabora para el visto
bueno del Titular, el concentrado de seguimiento
de acuerdos para su presentacion a la Comision
de Administracion.

41. Revisa el seguimiento de acuerdos para integrario
al orden del dia de la Comision de Administracion.
¢ Tiene modificaclones?

Si: continda en la actividad 40,
No: continta en la actividad 42.

42. Presenta en la sigulente sesion el seguimiento de
acuerdos por parte de la Coordinacion.

43. Con el apoyo del personal registra la Informacion
digitalizada de la sesion en el SIGA.

44, Con el apoyo del personal elabora oficio de
remision al Secretariado Tecnico de las actas de la
Comision de Administracion.

45. Suscribe el oficio de remision e Instruye al
personal su envio a las areas.

Ir» <—I<-
z
=]

46, Con el apoyo del personal una vez suscrita por las
comisionadas y comisionados. el acta se registra
en el SIGA.

4
CD
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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b) Procedimiento para la integracion de las carpetas del Comité y la organizacién de las
sesiones.

I

T 100

4.

10.

1.

12,

13.

INICIA PROCEDIMIENTO

Instruye a la Secretaria Técnica iniciar la logistica
de la sesion del Comité, indicando la fecha y hora
de su realizacion y los temas a tratar.

Una vez recibidos los puntos de acuerdo, instruye
al personal la elaboracién del orden del dia

Con el apoyo del personal, elabora el orden del
dia dentro de los 5 dias habiles previos a la
celebracion de la sesion,

Revisa el proyecto de orden del dia.
LTiene modificaciones?

Si: continia en la actlvidad 3,

No: continta en la actividad 5.

Aprueba ol proyecto de orden del dia y lo remite

al personal para Integrarlo a la carpeta del
Comite.

Con el apoyo del personal, Integra el orden del
dia y los puntos de acuerdo respectivos a la
carpeta del Comité.

Instruye al personal la elaboracion de la
convocatoria correspondiente.

Con el apoyo del personal, elabora la
convocatoria.

Revisa y envia a las personas integrantes del
Comité la convocatoria y los archivos
electronicos de la carpeta del Comité dentro de
los 4 dias habiles previos a la celebracion de la
sesion,

Con el apoyo del personal y por Instrucclones de
la Secretaria Técnica, solicita a la Direccion
General de Sistemas, de Mantenimiento y
Servicios Generales y a la Coordinacion de
Comunicacion Social, la cobertura videografica,
la transmision simulténea, la grabacién para la
elaboracion de la version estenografica y el
servicio de cafeteria, segun corresponda.

Elabora el gulon de desarrollo de la sesion y la
remite a la Presidencia del Comité con la carpeta.

Una vez celebrada la sesion del Comité, Instruye
al personal la elaboracion de los oficios de
cumplimiento.

Con el apoyo del personal, elabora los oficios de
cumplimiento y los envia al titular para su

revision.
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v

Si

14.

15,

16.

17.

18,

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Revisa los oficios de cumplimiento.
LTienon modificaciones?

Si: continua en la actividad 13.

No! continua en la actividad 15.

Con el apoyo del personal, remite los oficios de
cumplimiento a las areas.

Instruye al personal la elaboraclon del acta de la
sesion.

Con el apoyo del personal, elabora el acta de la
$0sion y la envia al Titular para su revision.

Revisa el acta de sesion,

L Tiene modificaciones?

Si: continta en la actividad 17.
No: continua en la actividad 19.

Inicia la circulacion del acta mediante oficio para
recabar las firmas correspondientes de los
Integrantes del Comlté,

Envia a la Secretaria Administrativa el acta
suscrita a efecto de que se registre en el sitio
electronico del Comite en Intranet.

Instruye iniciar el seguimiento de acuerdos que
s0 presenta semestralmente al Comité.

Con el apoyo del personal, elabora y, en su caso,
modifica el seguimiento de acuerdos del Comité.

Revisa el seguimiento de acuerdos para
presentarlo ante el Comite en la sesion
correspondiente.

LTiene modificaciones?

Si: continua en la actividad 22.

No: continua en la actividad 24.

Presenta el seguimiento de acuerdos ante el
Comité en la sesion correspondients.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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c) ANEXOS
A, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
? COMISION DE ADMINISTRACION
,‘. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
e & COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
TRIBUNAL ELECTORAL
08 Parbes Sl G Pt CONTROL 1
No. de Sesion: Lugar: Fecha de elaboracidn:
No. de Acuerdos:
1. [Cuantos puntos lo integran Total:
No. de Informes:
OBSERVACIONES
Sl NO
2. | Coinciden titulos con puntos D D
OBSERVACIONES
S| NO
3. |Sintaxis y ortografia
OBSERVACIONES
SI NO
4. | Escorrecta la fecha de sesion D D
OBSERVACIONES
SI NO
S. | Verificacion de numeros D D
Elabord Revisd

Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

CONTROL 2

Mo. de Sesidn: Lugar: Fecha de elaboracion:

5

PUNTO A VERIFICAR

ACTA DE SESION ORDINARIA DE COMISION DE ADMIMISTRACION

1. |Escorrecta la fecha de Sesidn 5l MO

Es correcto el ndmerc de Sesidn

= Ordinaria El | Extraordinaria |:| S NO
Se  mencionan correctamente a los

3. |comisionados participantzs en la Sesidn Sl MO
correspondiente
Se contienen los Acuerdos aprobados por la OBSERVACIOMES:

4. | Comision de Administracidn, incluyendo los Sl MO
asuntos no listades originalmente

5. |Es correcta la numeracion 5 MO
Coincide el ndmerc de Acuerdo de cada

6. ) . - 3 MO
punta listado en la sesion correspondients

7. | Sintaxis v ortografia Sl MO

Rubro del Acta coincide con el nimero de
sesion y fecha correspondiente

Los nombres de los comisionados son

g 3 MO

correctos

CBSERVACIOMES:

10, Se impactaron los 'asuntos_y_ lsus resolutivos sl MO

conforme lo aprobo la Comision
11. |Constan los anexos correspondientes 5 N
12 Cubre reguisitos de forma (estd integrado 5 NO

" | debidamente y tiene todas sus rubricas)
Elaborg Revisd

Titular de la Coordinacidn Técnica Administrativa
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL FODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDIMACION TECHNICA ADMINISTRATIVA

CONTROL 3

Mo. de Sesign: Lugar: Fecha de elaboracidn:
+
PUNTO MNo.
NATURALEZA:  ACUERDO [ INFORME []
1. El titulo coincide con su encabezada 5l MO
2. | Pie de pagina coincide el ndmero de sesign 51 MO
3. | Sintaxis y ortografia 51 MO
4. | Cuenta con todas las ribricas el punto y sus anexos 3l MO

OBSERVACIOMNES:

Expresar si es un resolutivo o warios, y si estos estin

5 debidamente enumerados 5l Na

E. |Es correcto el fundamenta legal (vigente y aplicable] 3l MO
Numerao:
Firmadols):

Congruendia con el punto:

7. |Anexos Breve descripcidn de cada uno:

KA Existe Mo existe

Monto total:

Observaciones y/o justificacion (=i es negativo o

. . - insuficiente precizarlo con el monto parcial).
&. | Suficiencia presupuestaria

5. |Contiene datos econdmicos y/o presupuestarios 5l MO
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

CONTROL 3

10. | Esoz datos econdmicos estdn correctamente expresados " 51 MO

Loz resclutivas del acuerdo son fieles y estén correctaments

11.
expressdos

51 NO

OBSERVACIOMES:

El Zrea o Zreas responsables atendiercn las observaciones

12. realizadas st Na

13. | Usa correctamente siglas, abreviaturas y acronimos 3l MO

14 Los .ECUEIdD-S de_ .Ia Comision de Administracion que /A 51 MO
contienen se identifican correctaments

15 Loz anexos se relacionan y describem brevements en el /A s MO
punto presente

OBSERVACIONES:
Esta debidamente justificado (expresz su propdsito v lo

16.
rzzona de confarmidad con los objetivos institucionzles)

Cumple en general con las politicas establecidas para su

17. -
elaboracion

51 NO

Elabord Rewvisd
Titular de |z Coordinacién Técnica Administrativa

Camentarios sobre ks elaborscion de s ficha de control par parte del
funcionario responsable.

" Coinciden o cupdron los sumas, los restas y los montos parcisles y ogregacos gue se presentgn.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién Técnica Administrativa, entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Segundo. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan al presente Manual de
Procedimientos de la Coordinacién Técnica Administrativa.

Tercero. Para su mayor difusién, 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 27 fojas, corresponde al “Manual de Procedimientos de la Coordinacion
Técnica Administrativa”, aprobado por Ila Comisibn de Administracion mediante Acuerdo
276/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 Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.

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



