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TRANSITORIOS

PRESENTACION

El Centro de Capacitacion Judicial Electoral es una institucion educativa especializada con registro ante la
Secretaria de Educacién Publica, facultada para impartir diplomados, especialidades, maestrias y doctorados,
conforme a los planes y programas académicos correspondientes, y para establecer las directrices y los
objetivos generales para el desarrollo de sus tareas de investigacion, formacion, difusion, capacitacion,
actualizacion y lo relativo a la carrera judicial electoral.

Por tanto, resulta necesario documentar los siguientes procedimientos administrativos:

. Procedimientos de Capacitacion Interna, Administrativa y Externa. Establecen los pasos a
seguir para la elaboraciéon de programas, coordinacion logistica y ejecucién de las actividades
académicas tanto al interior del Tribunal Electoral, como con instituciones y publico en general,
respectivamente.

. Procedimiento de Investigacion. Establece los pasos a seguir para el desarrollo de
investigaciones, externas o internas, vinculadas a las lineas de investigacién aprobadas por el
Comité Académico y Editorial, y la publicacién de las mismas.

. Procedimiento de Divulgaciéon. Establece los pasos a seguir para gestionar actividades que
promuevan el conocimiento en materia electoral y tender puentes de comunicacién entre
instituciones, comunidad académica y publico en general, acerca del quehacer jurisdiccional del
Tribunal Electoral.

. Procedimientos del Sistema de Carrera Judicial Electoral. Establece los pasos a seguir para
ingresar, promocionar y desarrollar la actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral, ya sea a través
de examenes de aptitud, oferta académica y equiparaciones.

. Procedimiento de Becas y/o Facilidades. Establece los pasos a seguir para que servidores
publicos del Tribunal Electoral obtengan apoyo del Tribunal Electoral para capacitacion y/o
especializacion fuera de la Institucion.

. Procedimiento para la contratacion de un servicio o adquisicion de bienes para eventos
académicos. Establece los pasos a seguir para gestionar la contratacion de los servicios o
adquisicion de bienes que requieren las distintas areas del Centro de Capacitacion Judicial Electoral,
para el cumplimiento de sus funciones.

o Procedimiento para el otorgamiento de viaticos para comisiones oficiales académicas.
Establece los pasos a seguir para gestionar las solicitudes de otorgamiento de viaticos y adquisicion
de vuelos para los servidores publicos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

o Procedimiento para gastos de orden social del Centro de Capacitacion. Establece los pasos a
seguir para gestionar las autorizaciones para ejercer los gastos de orden social y/o congresos y
convenciones, y el tramite de contratacion de los servicios y bienes requeridos para los eventos
realizados por las distintas areas del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

Derivado de lo anterior, se elabor6 el presente manual con el objeto de integrar un marco normativo
idoneo que permita determinar los tramos de control a fin de proporcionar un grado de seguridad razonable en
la consecucion de los objetivos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, contribuyendo al logro de la
visién y la mision institucionales.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que permita establecer los procedimientos a seguir respecto de cada
una de las actividades que realiza el Centro de Capacitacién Judicial Electoral, en sus tareas de investigacion,
formacion, difusién, capacitacion, actualizaciéon y lo relativo a la carrera judicial electoral, en un marco de
seguridad razonable, de acuerdo con los objetivos, metas, premisas y prioridades institucionales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MARCO JURIDICO

@ N o g~ oD

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,

23.
24,
25.
26.
27.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Derechos de Autor.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 para el Ingreso, Promocion y Desarrollo de la Carrera Judicial, con Paridad de
Género en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, por el
que se establecen las reglas para la integracion y el funcionamiento del Comité de Capacitacion y
Carrera Judicial.

Acuerdo General que establece las bases para la implementacién, ingreso, promocion y desarrollo
del Servicio Civil de Carrera Administrativa con paridad de género en el 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 del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Acuerdo General que regula el otorgamiento de viaticos para el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia administrativa e
interinstitucional del Poder Judicial por el que se establecen las medidas de caracter general de
racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacion.

Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
Programa Académico y Editorial.

Lineamientos que regulan la organizacion y el funcionamiento del Comité del Servicio Civil de
Carrera del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos para el desarrollo de investigaciones.
Lineamientos para otorgar becas y/o facilidades a los servidores publicos del Tribunal Electoral.

Lineamientos para realizar concursos académicos en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Lineamientos Programatico Presupuestales.

Lineamiento para la realizacion de adecuaciones presupuestarias del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

Lineamiento para la elaboracion y emision de dictamenes resolutivos financieros.
Catalogo de Puestos 2017.

Bases Generales de la Especialidad en Justicia Electoral.

Bases de la Especialidad en Justicia Electoral, modalidad no escolarizada, del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.
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28. Bases de la Maestria en Derecho Electoral, con Orientacion Profesional, modalidad No Escolarizada,
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

29. Manual de Procedimientos para remuneraciones, enteros institucionales y pago a terceros.
30. Manual de Procedimientos para la recepcion, validacion y tramite de requisiciones de suministros.

31. Manual de Procedimientos para la Adquisicién de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, mediante licitacién publica.

32. Manual de Procedimientos para la Adquisicién de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, mediante invitacién a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios.

33. Manual de Procedimientos para la Adquisicion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, mediante concurso publico sumario.

34. Manual de Procedimientos para la Adquisicion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios,
obra publica y los servicios relacionados con la misma, mediante adjudicacion directa.

GLOSARIO

Acuerdo de Carrera Administrativa: Acuerdo General que establece las bases para la implementacion,
ingreso, promocién y desarrollo del Servicio Civil de Carrera Administrativa con Paridad de Género en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo de Carrera Judicial: Acuerdo General para el ingreso, promocion y desarrollo de la carrera
judicial con paridad de género, en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Apoyo: Es la prestacion consistente en el otorgamiento de becas y/o facilidades, para los servidores
publicos del Tribunal Electoral.

Apoyo Técnico Editorial: La persona Titular de la Direccion de Apoyo Técnico Editorial, de la Direccion
General de Informacién y Documentacion.

Area solicitante: Todas aquéllas areas del Centro de Capacitacién Judicial Electoral que requieran bienes
y/o servicios.

Areas: Area jurisdiccional y administrativa facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales del Tribunal Electoral.

Beca: Es la cantidad econédmica que se otorga a todos los servidores publicos a fin de apoyar a su
capacitacion, desarrollo humano y superacion profesional a través de Instituciones Educativas, Nacionales o
Extranjeras. Su aplicacion queda sujeta a la disponibilidad presupuestal y, en lo conducente, al cumplimiento
de lo dispuesto en estos Lineamientos.

Carrera judicial: Conjunto de reglas y principios que rigen el ingreso y promocion de las personas que se
encuentran habilitadas para desempefiar los cargos previstos en el Acuerdo de Carrera Judicial.

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

Comisionado: Servidor publico del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, asignado para
cubrir una comision oficial para cubrir funciones inherentes al empleo, cargo o comision, relacionados con las
atribuciones conferidas al propio Tribunal, en un lugar distinto al de su adscripcion.

Comité: Comité Académico y Editorial.

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Publica.

Comité de Carrera: Comité de Capacitaciéon y Carrera Judicial.
Coordinacién de Adquisiciones: Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

Curso: Practica educativa considerada como la unidad basica de planificacion, estructuracion y realizaciéon
del trabajo escolar, dirigido a aquellas personas que requieren conocer en un breve periodo las caracteristicas
principales de un tema especifico y que puede tener una estructuracion de dias, semanas o meses.

Direccion de Apoyo Administrativo: La persona titular de la Direccion de Apoyo Administrativo, del
Centro de Capacitacion Judicial Electoral.
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Direccién de Capacitacion Interna: La persona titular de la Direccion de Capacitacion Interna y Carrera
Judicial del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

Direccién de Divulgacion: La persona titular de la Direccion de Divulgacion, del Centro de Capacitacion
Judicial Electoral.

Direccion del Centro: La persona titular del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

Direccion General de Asuntos Juridicos: La persona titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

Expediente Académico: Contenido historico, académico y documental del servidor publico, para el
control y seguimiento de la beca a cargo del Centro de Capacitaciéon Judicial Electoral.

Expediente de Personal: Contenido histérico documental del servidor publico que sustenta los estudios,
asi como los aspectos familiares que se requiere acreditar ante la institucion para el disfrute de los apoyos de
Ley, asi como las que otorga el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Facilidades: Beneficios u oportunidades que otorga el Tribunal Electoral, que contribuyen al desarrollo del
personal y permiten al servidor publico asistir a cursos o actividades de capacitacion, cursos de mejoramiento
y especializacion profesional, actualizacién y desarrollo humano. Pueden consistir indistintamente en el
otorgamiento de apoyos para la transportacion, viaticos y permisos para ausentarse durante la jornada laboral.
Las mismas, estaran sujetas al ejercicio de racionalidad correspondiente.

Hospedaje: Cantidad asignada para el pago de hotel de acuerdo con la categoria que corresponda en
atencion al grupo al que pertenezca el servidor publico y que estara sujeta al ejercicio de racionalidad
correspondiente.

Lineamientos de investigacion: Lineamientos para el desarrollo de Investigaciones.
Lineas de Investigacion: Lineas de investigacion aprobadas por el CAE.
Prestador de Servicios: La persona fisica o moral que otorgue servicios de cualquier naturaleza.

Profesionalizacion: Es el desarrollo de las capacidades requeridas en el trabajo para llevar a cabo éste
con eficiencia y eficacia.

Programa Académico y Editorial: Documento en el que se precisan las actividades de capacitacion y
editoriales que realizara, tanto del Centro de Capacitacién Judicial Electoral, como de la Coordinacion de
Comunicacion Social, en un ejercicio fiscal.

Programacion y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programaciéon y Presupuesto de la Direccion
General de Recursos Financieros.

Proveedor: La persona fisica o0 moral que suministre bienes.

Racionalidad: Es el ejercicio que permite razonar y/o evaluar, de acuerdo a los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez, la aplicacién de los recursos publicos destinados al pago de las
becas o facilidades materia de los presentes lineamientos. El estudio de la racionalidad esta sujeto a la
comprobacion de la utilidad y eficacia, para satisfacer las necesidades institucionales a las que esté destinado
el otorgamiento de la beca o facilidades.

Salario minimo: Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal.

Secretaria Académica: La persona titular de la Secretaria Académica del Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.

Servidor Publico: Persor)a (trabajador) designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza
permanente o eventual en las Areas Jurisdiccionales y Administrativas del Tribunal Electoral.

Tecnologias Educativas: La persona titular de la Direccién de Tecnologias Educativas del Centro de
Capacitacion Judicial Electoral.

Tesoreria: Jefatura de Unidad de Tesoreria adscrita a la Direccion General de Recursos Financieros.

Transportacion: Pasajes nacionales e internacionales que deban cubrirse a efecto de cumplir con el
desempefio de los estudios solicitados. Los mismos, estaran sujetos al ejercicio de racionalidad
correspondiente.

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

Unidad de Adquisiciones: La persona titular de la Jefatura de Unidad de Adquisiciones, de la Direccién
General de Recursos Financieros.
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Unidad de Capacitacion: Jefatura de Unidad de Capacitacion del Centro de Capacitacion Judicial

Electoral.

Unidad de Investigacién: Jefatura de Unidad de Investigacion del Centro de Capacitacién Judicial

Electoral.

Viaticos: Es el apoyo que se le otorga a los servidores publicos del Tribunal Electoral, para cubrir los

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para impartir capacitacién interna

gastos por concepto de alimentacion y hospedaje, en los que incurren por los desplazamientos nacionales o
internacionales, realizados con motivo de la beca otorgada y que estaran sujetos al ejercicio de racionalidad.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro

1.

Instruye la elaboracion del programa
de capacitacién interna a la Unidad
de Capacitacion.

Correo electrénico

2. Toma conocimiento y turna a
Unidad de Capacitacion Capacitacion  Interna, para su Correo electrénico
elaboracion.
3. Recibe instruccion 'y elabora
Direccion de Capacitacion propuesta de programa. Envia a la | Propuesta de programa/
Interna Unidad de Capacitaciéon para su Correo electrénico
revision.
Unidad de Capacitacion 4. Rewsg pr?pquta del programa de Propuesta de programa
capacitacion interna.
5. ¢Hay modificacion a la propuesta?
Unidad de Capacitacion Si. Continua en actividad 3 Propuesta de programa
No. Continua en actividad 6
. o 6. Envia a la Direccic')n' de.l' Cel.'ltro el Propuesta de programa/
Unidad de Capacitacion programa de capacitacion interna o
para su aprobacion. Correo electrénico
. ‘s 7. Revisa propuesta de programa de
Direcciéon del Centro o Propuesta de programa
capacitacion Interna.
8. ¢Aprueba el programa de
. » capacitacion interna?
Direccion del Centro Si. Continua en actividad 9. Programa aprobado
No. Continua en actividad 3.
9. Instruye a la Unidad de Capacitacion Programa
Direccion del Centro para ejecutar el programa de aprobado/Correo
capacitacion interna. electrénico
10. Recibe instruccion y turna a la
Unidad de Capacitacion DIFECCIO.n. .de CapaC|t'aC|on” Interna Correo electrénico
para iniciar la ejecucion del
programa.
Direccion de Capacitacion 11. Conforme al programa, clasifica el Clasificacion del
Interna tipo de capacitacion que se ofrecera. programa
12. ¢Se contratara a una persona fisica

Direccion de Capacitacion
Interna

o institucion académica?

a. Persona fisica, continua en

actividad 13.

b. Instituciéon académica,
contintia en actividad 18.

Tipo de contratacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion
Interna

13.

Contacta a persona fisica
especializada para llevar a cabo la
actividad académica y envia oficio o
correo electronico de invitacion.

Oficio/Correo
electréonico

Persona Fisica

14.

Recibe invitacién.

¢Acepta invitacion?

Si. Continua en actividad 15
No. Continua en actividad 13

Oficio/Correo
electrénico

Persona Fisica

15.

electrénico de
Direccion de

Envia  correo
aceptacion a la
Capacitacion Interna.

Correo electronico

Direccion de Capacitacion
Interna

16.

Envia informaciéon requerida a la
Direccion de Apoyo administrativo
para llevar a cabo la contratacion.

Oficio/Correo
electrénico

Direccién de Apoyo
Administrativo

17.

Recibe informacion y  aplica
procedimiento de contratacion e
informa inicio del proceso a la
Direccion del Centro.

Continua en actividad 21.

Correo electrénico

Capacitacion Interna

18.

Contacta a institucion académica
especializada y envia oficio o correo

electronico de invitacion, con la
informacién necesaria para que
emitan cotizacion técnica y
economica.

Oficio/Correo
electrénico

Institucion Académica

19.

Recibe invitacion.

¢Acepta invitacion?

Si. Continua en actividad 20 y 22.
No. Continua en actividad 18.

Oficio/Correo
electrénico

Direccion de Capacitacion
Interna

20.

Envia informacion a la Secretaria
Académica del Centro y/o Direccién
de Apoyo Administrativo, para la
elaboracion del convenio o contrato
respectivo.

Correo electrénico

Secretaria Académica del
Centro y/o Direccion de Apoyo
Administrativo

21.

Recibe informacion 'y  aplica
procedimiento de contratacion e
informa inicio del proceso a la
Direccion del Centro.

Oficio

Direccion de Capacitacion
Interna

22.

Envia informacion a las areas de
Comunicacion Social, Servicios
Generales y Sistemas, segun sea el
caso para:

a) Reserva de espacios para llevar
a cabo la actividad académica.

b) Solicitud de grabacion.

c) Solicitud de transmision por
internet y/o intranet.

d) Solicitud de servicio de cafeteria.

e) Solicitud de
fotografias.

servicio de

Correo electronico

Comunicacién Social, Servicios
Generales, Sistemas

23.

Reciben y atienden solicitud de la
Direccion de Capacitacion Interna.

Correo electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Direccion de Capacitacion 24. Elaboral oficios de’ invitacion para las Propuesta de oficio de
Ponencias y envia a la Unidad de| . ~"° .
Interna N L invitacién a Ponencias
Capacitacion para su revision
25. Recibe y revisa propuesta de oficio.
. L ¢, Hay modificacioén a la propuesta? Propuesta de oficio de
Unidad de Capacitacion . ) o Lo .
Si. Continua en actividad 24. invitacion a Ponencias
No. Continua en actividad 26.
26. Envia a la Direccion del Centro el -
. s s . L Proyecto de oficio de
Unidad de Capacitacion proyecto de oficio de invitacion a| . 7”7, .
; Iy invitacion a Ponencias
Ponencias, para su aprobacion.
27. Revisa proyecto de oficio.
o ¢Aprueba el proyecto de oficio? Proyecto de oficio de
Direccion del Centro i ) L A -
Si, Continua en actividad 28. invitacion a Ponencias
No, Continua en actividad 24.
28. Instruye a la Unidad de Capacitacion _ TR
. iy - Oficio de invitacion a
Direccion del Centro para que elabore los oficios de .
R . Ponencias aprobado
invitacion a Ponencias.
29. Recibe instruccién y turna a la
Unidad de Capacitacion Direccion - de Capamtamon. .Interna Correo electrénico
para que elabore los oficios de
invitacion a Ponencias.
Direccion de Capacitacion 30. Elabora oficios de invitacién, recaba .. e s
- ] : Oficio de invitacién
Interna firmas y envia a ponencias
Ponencias 31. Rgmbgr; oficio y contestan a la Oficio de respuesta
Direccion del Centro
. ‘. 32. Recibe contestaciéon y turna a la| Sistema de Control de
Direccion de Centro . o -
Unidad de Capacitacion Gestion
33. Recibe y turna a la Direccion de
Unidad de Capacitacién Capamtaqon Interna para que realice | Sistema de S:'ontrol de
las gestiones necesarias en el Gestion
Sistema de Administracion Escolar.
34. Recibe instruccion y carga la Sistema de
Direccion de Capacitacion informacién en el Sistema de Administracién
Interna Administracién Escolar para generar Escolar/Controles
listas de asistencias. Escolares
Direccion de Capacitacion 35. Desahogo de los cursos o eventos n
LS Programa definitivo
Interna académicos.
Direccion de Capacitacion 36. Genera los informes respectivos. Informes
Interna
37. Imprime las constancias o}
Direccién de Capacitacion documentos oficiales, recaba firmas .
; Constancias
Interna y entrega a los asistentes vy/o
ponentes
. ‘2 s s 38. Solicita a la Direccion de Apoyo
Direccion de Capacitacion L . -
Administrativo el pago a ponente o Correo electrénico
Interna PR
institucion.
Direccién de Capacitacion 39. Integra y clasifica el expediente

Interna

correspondiente.

Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de

Direccién de Capacitacién |

Direccion del Centra Capacitacion Interna Actividades
. Inicia procedimiento
Inigic
AN j
h 1. Instruye la elaboracion del pragrama de
1 capacitacion interna a la Unidad de
| Capacitacidn.

» 2 2. Toma cenocimiento vy tuma a Capacitacidn

Interna, para su elaboracion,
* 3 ) 3. Recibe instruccion v elabora propussta de
programa. Emvia a la Unidad de
TI‘ Capacitacién para su revision.
4, Revisa propuesta del programa de
capacilacian interma.
Si 5. jHay modificacion en la propuesta’?
o Si. Regresa a la actividad 3.
Me. continda en la actividad &.
Mea
b M 6. Envia a la Direccidn del CCJE para su
aprobacion.
L J
7 . .
7. Revisa el programa de Capacilacian
Intema.
M
8 B, jAprueba sl programa?
5 Si. Conlinua en la actividad 9
Mo. Regresa a la aclividad 2
9. Ingfruye a la Unidad de Capacitacidn para
o ejecutar el programa.

P 10, Recibe instruccion y tuma a la Direccidn
de Capacitacidn Interma para iniciar la
gjecucion.

—)| 1
11, Confarme al programa, clasifica el tipa de

clasificacion que se ofrecara.
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Direccion del
Centra

Unidad de
Capacitacion

Dareccion de
Capacitacian
Interna

A

Parsona fisica

Instibucian
académica

16

-

Direccion de
Apoyo
Administrative

Si

12.

13

14.

Actividades

i8e  contratarda a una
persana fisica o Instilucion
Académica?

a. Persona fislca,
continua en actividad 13,

b, Institucién
academica, conlinia en
aciividad 18.

Contacta a persona fisica
para llevar a caba |a
actividad academica y anvia
oficio 0 coreo elgctronico
de invitacion,

Recibe invitacién,

LAcepta invitacion?

15.

1E.

17.

18.

14,

Si. Continda en actividad
15.
Mo, Continda en actividad
13

Emvia cores elecirdnico de
aceptacion a la Direccidn de
Capacitacian Intema.

Emvia informacidn a la
Chracsitn de Apayia
Administrativo para llevar a
cabo la contratacidn

Recibe informacidn v aplica
procedimiento de
contratacién e informa inicio
del proceso a la Direccicén
del Centro,

Cantinua en astividad 21,

Contacta a  Instifucion
Académica especializada v
envia oficio o comeo
electrénico  de  invitackin,
con la informacidn
necesaria para que emitan
colizascion lEcmica y
eConbmica.

Racibe invilacion,

LAcepta invitacion ?

Si, Continia en la actividad
20y 22

Mo, Continda en 1a actividad
18,




Lunes 23 de abril de 2018

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccion)

Direccion del
Centro

Unidad de
Capacitacian

Direccian de
Capacitacian
Interna

20

Camunicackin
Social, Servicios
Genarales y
Sistemas

Persona
fisica

P 21

Direcclbn de
Apoya
Adminisbralivg

22

F

L 4

F 3

23

20,

2

22,

23,

24.

29,

Actividades

Ervia informacion a la
Secretaria Académica del
Centro wio Dirgcoidn  de
Apoyo Administrative, para
la alaboracidn del convemo
yio confrato respectivo.

. Recibe informacian v aplica

pracedimienta de
confratacién 2 informa
inicio de proceso a la
Cireccidn del Ceniro.

Envla informacidn a las
dreas de  Comunieacion
Sacial, Senvicios
Geanerales ¥ Sislemas,
segun sea el caso para:

a. Reserva de espacios
para llevar a cabo la
actividad académica.

b, Solicitud de grabacidn.
c.2olicitud de transmision
por internat yio infraneat
d.  Solicitud de servicio de

cafeteria.

2. Solicitud de servicio de
fotografias.

Reciben v atienden
solicitud de la Direccitn de
Capacitacion Intema.

Elabora oficics de
invitacién para las
Ponencias v envia a la
Unidad de Capacitacian
para su revisian,

Recibe y revisa propuesta
cle oficio,

cHay modificacion a la
propussta?

Si. Cantinda en aclividad
24,

Mo, Continuia en actividad
26,
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Direccian del
Centea

Unidad de
Capacilacion

Direccitn de
Capacilacion
Interma

Persana
ligica

Paiensias

Direccion de
Ay
Administralieg

Actividades

S

C

26

28

&

22

h

#

3

33

¥
®

28

27

28,

29,

30.

31,

32,

33

34.

Envia a la Direccidn del
Centra el proyecto  de
oficio de  invilacion  a
Ponencias, para sU
aprobacion.

Revisa proyecto de oficio,
phprueba el provecto de
aficia?

i, Continda  en  la
actividad 28.

Mo, Continda en la
actividad 24.

Instruye @ la Unidad de
Capacilacion  para que
glabore los  oficios  de
invitacidn a Ponencias.

Reciba instracsion y tuma
a la Direccidn de
Capacilacion Interna para
que elabare los oficios de
imvitacidn a ponencias.

Elabora aoficios de
Invitacion, recaba firmas y
anvia a ponencias,

Reciban oficio y conlestan
a la Direccicn del Centro.

Recibe contestacidn v
urha a la Unidad de
Capacitacidn.

Recibe v tuma a Ila
Direccién de Capacitacidn
Interna para que realice
las gestiones necesarias
en &l Sistema  de
Administracion Escalar.

Recibe instruccian y carga
la  informacién  en el
Sistema de Administracion
Escolar para generar listas
de asistencia.
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[, . ) Direccign de .
Direccion del Unidad de gl Direccion de Apoyo -
Centro | Capacitacion | Cohaciacion Administrativo Actividades
C
35 35. Desahogo de los cursos o eventos
académicos,
Y
36 36. Generar los informes respectivos.
b 4 37. Imprime las constancias o
a7 documentos  oficiales,  recaba
firmas v entrega a los asistentas
Yo ponentes
3
36, Solicitud a la Direccitn de Apoyo
38 Adrministrativo el pago a ponente o
institucidn.
X 39. Integra vy clasifica el expediente
39 correspondiente.
Y

Fin del procadimiento.
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B. Procedimiento para impartir capacitacion externa

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro

Instruye la elaboracién del programa
de capacitacion externa a la Unidad
de Capacitacion, tanto para atender

Oficio/Correo

.. electrénico
una solicitud como una
programacion.
2. Toma conocimiento y turna a la
Unidad de Capacitacion Direccion de Capacitacion Externa, Correo electrénico
para su elaboracion.
3. Recibe instruccién 'y elabora
Direccién de Capacitacion propuesta de programa. Envia a la | Propuesta de programa/
Externa Unidad de Capacitacion para su Correo electrénico
revision.
4. Revisa propuesta del programa de
capacitacion interna.
Unidad de Capacitacion ¢Hay modificacion a la propuesta? Propuesta de programa
Si. Continua en actividad 3.
No. Continua en actividad 5.
5. Envia a la Direccidon del Centro el Propuesta de programal
Unidad de Capacitacion programa de capacitacion externa .
para su aprobacion. Correo electrénico
6. Revisa propuesta de programa de
capacitacion externa.
¢Aprueba el programa de
Direccion del Centro capacitacion externa? Propuesta de programa
Si. Continua en actividad 7.
No. Continua en actividad 2.
7. Instruye a la Unidad de Capacitacion Programa
Direccion del Centro para ejecutar el programa de aprobado/Correo
capacitacion externa. electrénico
8. Recibe instruccion y turna a la
Unidad de Capacitacion DIreCCIO.n. .de Capamtgmon”Externa Correo electrénico
para iniciar la ejecucion del
programa.
9. Analiza las solicitudes de las
instituciones y, de ser el caso, las
Direccion de Capacitacion vincula con el programa de . .
o Oficio/Programa
Externa capacitacion  externa  aprobado.
Elabora oficios de respuesta a la
institucion.
10. Recibe oficio de respuesta.
o ¢ Acepta programa? Oficio/Correo
Institucion

Si. Continua en actividad 11.

No. Continua en actividad 3.

electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
11. Envia correo electrénico de
Institucion aceptacion a la Direccion de Correo electrénico
Capacitacion Externa.
Direccion de Capacitacion 12. Acuerda lugar y fecha de imparticion -
e, Oficio
Externa del programa con la institucién.
13. Elabora oficio de comision al
Direccion de Capacitacion Profesor-Investigador, recaba la firma _
. ., p Oficio
Externa de la Direccion del Centro, y notifica
el mismo.
Direccion de Capacitacion 14. Ehwa ”|nforma0|on requerl'dzf\ a . la Oficio/Correo
Direccion de Apoyo administrativo L
Externa . e electronico
para gestionar los viaticos.
15. Recibe informacion y aplica
Direccién de Apoyo procedimiento de solicitud de viaticos .
.. . . o Correo electronico
Administrativo e informa inicio del proceso a la
Secretaria Académica.
16. Remi | f -
Direccién de Apoyo 6 .em|t.e, en su caso, ? F.)l,'o esor Correo electrénico/
- . investigador la autorizacion de L.
Administrativo e ., Boletos de avién
viaticos y boleto de avion.
Profesor-investigador (o 17. Se traslada a la instituciéon electoral, Comprobantes de
Comisionado) e imparte la actividad académica. viaticos
18. Recaba las listas de asistencia y
Profesor-investigador (o evaluaciones del curso, y las entrega | Listas de asistentes y
Comisionado) a la Direccion de Capacitacion evaluaciones
Externa.
. . 19. Elabora su informe de comision y lo
Profesor-investigador (o . L s
. presenta a la Direccion de Apoyo Informe de comision
Comisionado) . .
Administrativo.
. .. 20. Recibe el informe del comisionado,
Direccién de Apoyo ) L ey .
- . valida la comprobacion de viaticos y Informe validado
Administrativo ..
devuelve al comisionado..
21. Entrega el informe validado a la
Direccion General de Recursos Informe v comprobacién
Comisionado Financieros del Tribunal Electoral, y y ., .p
. . . de viaticos
entrega listas de asistencia y
evaluaciones a la Direccion.
22. Recibe listas de asistentes vy
Direccion de Capacitacion evaluacion, conforme a las cuales, .
, . Constancias
Externa elabora y envia constancias de
asistencia a la institucion.
23. Depura copias, oficios, listas vy

Direccion de Capacitacion
Externa

evaluaciones, para completar el
expediente respectivo de cada curso
e integra el mismo al archivo
documental de la Direccion.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de
Caintia

Umidad ca
Capacitacidn

Direccitn de
Capacitacion
Extarma

Institucion

Direccidn de

Apoyo
Administrativo

Profesar-
Investigador
1]
Comisianado)

Actividades

|: Inicig

-

F

=1l

Mo

hla

=

Inicia procedimiento

Instruye la elaboracion del
programa de capacitacian
externa a la Unidad de
Capacitacidn, tante para
alender una  solicitud
GOMO UNE Programacion.

Toma conocimients v
fuma a la Direccion de
Capacitacian Extlerna,
para su elaboracian.

Recibe  instruccién v
elabora propuesta  de
programa.  Envia a la
Unidad de Capacitacion
para su revision,

Revisa propussia del
programa de
capacitacion interna.

4 Hay modificacion a la
propuesta?

=i, Continda an
actividad 3.

Mo, Continua en actividad
5.

Envia a la Direccion del
Centro el programa de
capacitacion  extemna
para su aprobacion.

Revisa propuesta de

programa de capacitacion
externa.

shprueba el programa

cle capacitacidn
externa?

Si. Continga en
actividad 7.

Mo. Continta an

actividad 2.
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Direcoian de
Centra

Unidad de
Capacitacidn

Direccian de
Capacitacion
Externa

Institucion

Direccicn de
Apoys
Administrativa

Profesar:
Inwestigadar
(o
Comisionado)

Actividades

12

14

k-

10.

1.

12

13.

14,

Instruye a la Lnidad de
Capacitacion para
gjecutar el programa de
capacitacidn extema.

Recibe instruccidén v
turna a la Direccion de
Capacitacion  Exlema
para iniciar la ejgcucian
del programa.

Analiza las solicitudes
de las insiituciones vy, de
sar el caso, las vinoula
con el programa de
capacitacian  exlama
aprobado. Elabora
oficios de respuesta a la
institucian,
Fecibe oficio de
respuesia.

LAcepta programa?

Si. Continda an
actividad 11.

Mo, Contintia &1
actividad 3.

Envia correo electranico
de aceptacion a la
Direccion de
Capacitacion Externa,

Aguerda lugar y fecha
de imparticion  del
programa Gon la
institucian,

Elabora oficia de
comision  al  Profesor-
Investinador, recaba la
firma de la Direccian del
Centro, y notifica el
misma.

Enwia infarmaciin
reguerida a la Direcoidn
de Apoyo administrativo
para  gesticnar  los
vighicos.
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Direccion da
Cantro

Unidad ce
Capacitacién

Direccidn de
Capacitacicn
Extarna

Instituzian

Direccidn de
Apayo
Administrative

Profesar-
Investigadaor
(o
Camisionada)

Actividades

T

18

1@

il
-

[

[= I

)

i

-
R

21

15, Recioe  informacion vy
aplica procedimiento de
solictud de wviaticos e
informa  inicie del
proceso a la Ssacretaria
Academica.

16. Remite, en su caso, al
profesor-investigador la
Aulorizacion de vialicos
¥ boleto de avian,

A7T. S fraslada a la
mshtucian  electoral, &
imparte  la aclividad
académica.

18. Recaba las
asistencia Y
evaluaciones del curso,
¥ las entrega a la
Direccion de
Capacitacion Extema,

listas de

19. Elabora su informe de
comision y lo presenta a
& Direccitn de Apoyo
Administrativo.

20, Recibe el informe del
comisionads, valda la
comprabacian de
vigticos v devuelve al
comisionado.

21, Entrega el  informe
validade a la Direccidn
General de Recursos
Financieros del Tribunal
Electoral, v entrega
listas de asistencia v
evaluacion a la
Direccion.

22, Recipe listas e
asistentes y evaluacion,
confarme a las cuales,

elatina ¥ envia
constancias de
asistencia a la
institucian.

23, Depura copias, oficios,
listas v evaluaciones,
para  completar el
expediente  respectivo
de cada curso e inlegra
el mismo al archivoe
decumental de  la
Direccidn.

Fin del procedimiento
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C. Procedimiento para realizar actividades de divulgaciéon en materia electoral

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicita a la Direccion de Divulgacion un
Direccion del Centro calendario de actividades, con base en el Correo/Acuerdo

Programa Académico y Editorial.

. ‘. . .. |2. Propone un calendario de actividades a la| Propuesta de calendario
Direccion de Divulgacion Direccion del Centro. de actividades
. ‘s 3. Revisa y aprueba calendario de actividades| Correo/Calendario de
Direccion del Centro 2 . s . e s
y lo notifica a la Direccion de Divulgacion. actividades
4. Elabora oficios de invitacion a instituciones
académicas y del Poder Judicial, asi como
. ‘. . ‘s a organismos electorales (jurisdiccionales y| Propuestas de oficios de
Direccion de Divulgacion administrativos), para colaborar con invitacién
actividades de divulgacion y lo entrega para
firma de la Direccién del Centro.
5. Firma oficios para formalizar la invitacion a
Direccion del Centro llevar a cabo actividades de divulgacion y| Oficios de invitaciéon
los remite a la Direccién de Divulgacion.
. L. . .. |6. Envia los oficios firmados por la Direccion| Comprobantes de envio
Direcciéon de Divulgacion . R L
del Centro al Titular de la instituciéon invitada de mensajeria
7. Remite respuesta mediante oficio a la
. o Direccion del Centro.
Titular (?ﬁvlia;a;zztltucwn ¢Acepta invitacion? Oficio de respuesta
Si. Continua actividad 8.
No. Continua actividad 3.
8. Recibe respuestas de instituciones
Direccion del Centro invitadas y las remite a la Direccion de Oficio de respuesta
Divulgacion.
9. Gestiona con los enlaces de Ilas
instituciones que aceptaron participar, la
organizacion de las actmda@gs. Correos electrénicos,
10. Flabora prorg_rgmatde Izcﬂi alcgwd{ad y grop:)ne Propuesta de programa
Direccion de Divulgacion emas y participantes, de’ .entro o de otras de la actividad,
areas del Tribunal Electoral, asi como a list b d
académicos de los lugares en los que se| ''Stdconnom rest e
realizara la actividad, para participar en la personas propuestas
misma, y los presenta para aprobacién de
la Direccion del Centro.
11. Aprueba el programa y a los funcionarios
Di ‘. y/lo académicos que participaran en la Programa y nombre(s)
ireccion del Centro . e . i de la(s) persona(s)
actividad y lo notifica a la Direccion de
Di - aprobada(s)
ivulgacion.
12. Elabora oficio de comision para funcionarios
. L . . L s del Tribunal Electoral y oficio de invitacion| Propuestas de oficio de
Direccion de Divulgacion - . P N
para académicos externos y los remite a| comisién y/o invitacion
firma de la Direccién del Centro.
13. Firma oficio de comision y/o invitacién y lo Oficio de
Direccion del Centro ;?]rcl’lge a la Direccion de Divulgacion para su comisién/invitacién
Direccion de Divulgacion 14. Entrega y(o envia los Of'C'.OS. firmados a las Oficios de comisién
personas invitadas a la actividad.
- 15. Notifica a la Direccion de Divulgacion su
Personas invitadas a la L L -
actividad acgp.tamon o0 rechazo a participar en la Correo electrénico
actividad.
16. Recibe comunicacion de la persona invitada

Direccion de Divulgacion

a participar.

¢ Acepta y/o puede participar?
Si. Continua en la actividad 17.
No. Continlia en la actividad 11.

Correo electrénico




(Cuarta Seccion)

DIARIO OFICIAL

Lunes 23 de abril de 2018

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Divulgacion

17.

Envia copia del oficio de comisién/invitacién
a la Direccion de Apoyo Administrativo para
iniciar el procedimiento correspondiente.

Copia de oficio

Direccion de Apoyo
Administrativo

Tramita viaticos y transportacion de
acuerdo con el procedimiento, y remite a la
persona participante en la actividad.

Viaticos y gastos de
transportacion

Persona participante en la
actividad

19.

Recibe notificacion de pasajes y viaticos y
se coordina con la Direccion de Divulgacion
para llevar a cabo la actividad.

Pasajes e informe de
viaticos

Direccién de Divulgacion

20.

Indica a la persona participante en la
actividad todos los detalles logisticos
relacionados con la misma.

Correo electrénico

Direccion de Divulgacion

21.

Solicita a la Direccion de Apoyo Técnico
Editorial, el disefio de materiales
institucionales para la difusion e imagen de
la actividad.

Correo electrénico

y formato de solicitud de
materiales

Direccion de Apoyo
Técnico Editorial

22.

Disefia materiales para la difusion e imagen
de la actividad y remite propuesta a la
Direccion de Divulgacion.

Propuesta de materiales
de difusion

Direccion de Divulgacion

23.

Presenta propuestas de materiales de
difusién a la Direccién del Centro.

Propuesta de materiales
de difusion

Direccion del Centro

24.

Aprueba o solicita modificaciones de
materiales de difusién y lo notifica a la
Direccion de Divulgacion.

Propuesta de materiales
de difusion

Direccién de Divulgacion

25.

Notifica aceptacion o indica modificaciones
de los materiales de difusiéon a Titular de
Apoyo Técnico Editorial.

¢, Se requieren modificaciones?
Si. Continua en la actividad 21
No. Continta en la actividad 26

Correo electrénico con
aceptacion de materiales
o solicitud de
modificaciones

Direccion de Divulgacion

26.

Elabora tarjeta para envio de publicaciones
académicas, asi como materiales de
difusion de la actividad, a las instituciones
invitadas.

Tarjeta de envio

Direccién de Divulgacion

27.

Elabora propuestas de oficios a la Direccion
General de Sistemas, Direcciéon General de
Mantenimiento y Servicios Generales y
Coordinacion de Comunicacion Social del
Tribunal Electoral, en caso de requerirse su
participacion para llevar a cabo la actividad,
y remite las propuestas para firma de la
Direccion del Centro.

Propuestas de oficios

Direccion del Centro

28.

Firma oficios dirigidos a las areas
sefialadas en la actividad previa, en caso
de requerirse su participacion.

Oficios

Direccién de Divulgacion

29.

Envia los oficios de solicitud
correspondientes, a las areas sefialadas en
la actividad 27, en caso de requerirse su
participacion.

Comprobante de envio

Persona Participante en la
actividad

30.

Lleva a cabo la actividad acordada.

Registro de asistentes y
fotografias

Direccién de Divulgacion

31.

Coordina la elaboracion de informes sobre
la actividad realizada y el archivo de la
documentacion correspondiente.

Registro y archivo de
comprobantes de la
actividad realizada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién de
Centro

Titular de la
institucion
invitada

Direccidn de
Divulgacidn

Personas
invitadas a la
actividad

Actividades

Inicio

¥
-

¥
=

=i

Inicia procedimianto

,Solicita a la  Direccidn de

Divulgacion  un calendario  de
actividades, con base en el
Programa Académico y Editarial,

. Propone  un calendaric  de

actividades a la Direccion del
Centro.

. Revisa y aprueba calendano de

aclividadss v lo nolifica a la
Direccion de Divulgacion.

. Elabora oficios  de invitacidn a

instilucionas  académicas v del
Poder Judicial, asl como a
Qrganismos electorales
(junsdiccionales v administrativos),
para colaborar con actividades de
divulgacidn v o entrega para firma
de la Direccion del Centro.

. Firma oficios para formalizar la

invitacicn  a llevar a cabo
actividades de divulgacion vy los
remite  a la Direccion de
Divulgacion.

. Envia los oficios firmados por 12

Direccion del Centro al Titular de la
institucion invitada.

. Remite respuesta mediante oficio a

la Dirgccidn del Centro.

Shcapta invitacién?
Si. Continua aclividad 8.
Mo, Continda actividad 3.

. Recibe respuestas de instituciones

invitadas v las remite a la Direccidn
de Divulgacian.
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Direccion de
Centro

Direccion de
Divulgacién

Titular de la
institucion
invitada

Personas
invitadas a la
actividad

Actividades

F3

12

L J

14

h 4

Si

Mo

15

+

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gesfiona con los enlaces de las
instituciones que aceptaron
participar, la organizacion de las
actividades.

Elabora programa de la actividad y
propong temas v paricipantes, del
Cenlro o de olras dreas del Tribunal
Electoral, asi como a académicos
de los lugares en los que se
realizara la actividad, para paricipar
en [a misma, y los presenta para
aprobacion de la Direccion  del
Centro,

Aprueba el programa y a los
funcionarios ywio académicos que
participaran en la actividad v lo
nofifica a la Direccion de
Divulgacian.

Elabora oficio de comision para
funcionarios del Tribunal Electoral v
oficio de invitacion para académicos
extemnos y los remite a firma de la
Direceidn del Centra,

Firma oficic de comision  wo
invitacion y lo remite a la Direccion
de Divulgacion para su envio.

Entrega o envia los oficios
firmados a las personas invitadas a
la actividad.

Motifica a la  Direccion de
Divulgacion  su  aceptacién o
rechazo a paricipar en la actividad.

Recibe comunicacian de @ persona
invitada a participar.

sAcepta yio puede paricipar?

Si. Continda en la actividad 16.
Mo, Continda en la actividad 11.
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Bireszidn e
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institacién
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17.

18,

180

200

21.

22

235

24.

24,

Envia copia del oficic de
camisidndinvitacion a la Direccidn de
Apoyvo Administrative para iniciar el
procedimienio comespondiants,

Tramita widticos y transportacdn de
acuerde con el procedimients, v
remite a la persona paricipante en
la actividad.

Recibe notificacion de pasajes vy
vialicos vy se coordine con la
Direccion de Divulgacsin para llevar
a caba la actividad.

Indica a la persona participante en
la aclvidad todos los detalles
logisticos  relacionados  con la
misma,

Solicta a la Direccidn de Apoyo
Técnico Editoral, el disefio de
malenales institucicnales para la
difusian & imagen d= la actividad,

hzefia matenales para la difusién e
imagen de la actividad y remite
propuesta a la  Direccidn  de
Chvulgacion.

Praganla propueslas de matariales
de difusitn a la Direccidon  del
Centra.

Aprueba o solicita modificaciones
de materiales de difusion ¥ o
nolifica a la  Direccidn de

Dvulgacion .

Maotifica aceptacion o indica
mdificaciones de los matenales de
difusion a Titular de Apoya Técnico
Editcrial,

23 requieren madificaciones?

50, Continba en la actividad 21,
Mo, Continia en la actividad 26,
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Direccldn de Santra

Diraccian da Divulgacian

Parscna panticipante en la actividad

Actividadas

Fir

26
¥
27
L
28
¥
22
31

26.

27

28.

8.

30,

K3

Elabora tareta para envio de
publicaciones  académicas,  asi
coma materiales de difusian de la
aciividad, a las instifuciones
invitacas.

Elabora propuestas de oficios a la
Direccidn  &eneral de Sistemas,
Cirecaian General de
Manteni miento ¥ Senvicios
Gengrales v Coordinacién  de
Comunicacion Social del Trbunal
Electoral, en caso de requenrse su
parficipacidn para llevar a cabo la
actividad, v remite las propusslas
para firma de la Direccién del
Centro.

Firma oficios dirigidos a las areas
sefaladas en la actividad previa, en
cazo de requerirse su participacion

Envia los oficios de solicitud
carrespondientes, a las  areas
sefialadas en la actividad 27, en
cazo de reqguerirse su participacian.

Lleva a cabo la actividad acordada.
Ceoordina la elaboracidn de informes
sobre la actividad realizada vy el
archive de la documentacién
carrespondiente.

Fin del procadimiento.
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D. Procedimiento para el desarrollo de investigaciones en materia electoral y cultura democratica

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de 1. El Titular de la Unidad de Investigacion

Investigacion

solicita a los Profesores-Investigadores
propuestas de lineas de investigacion.

Correo electrénico

2. Los profesores-investigadores envian al Correo
Profesores- . . S A
. Titular de la Unidad de Investigacion las| electréonico/Propuestas de
Investigadores . . L . . Lo
propuestas de lineas de investigacion. lineas de investigacion
3. El Titular de la Unidad de Investigacion
revisa con los profesores-investigadores las
. propuestas de lineas de investigacion. )
Unidad de . Propuestas de lineas de
Investigacion ¢ Valida las propuestas? investigacion
Si. Continua en la actividad 4.
No. Continua en la actividad 1.
4. El Titular de la Unidad de Investigacion
remite a la Direccion del Centro, las
. propuestas de lineas de investigacion. )
Unidad de Propuestas de lineas de
Investigacion ¢Aprueba las propuestas? investigacion
Si. Continua en la actividad 5.
No. Continua en la actividad 1.
5. Presenta las propuestas de lineas de
investigacion al Comité Académico vy
Editorial. i . L
Di i6n del Lineas de investigacion
ireccion del Centro ¢ Autoriza las propuestas? autorizadas
Si. Continua en la actividad 6.
No. Continua en la actividad 1.
6. Notifica al Titular de la Unidad de s
. iy o . . L Oficiol/Lineas de
Direccién del Centro Investigacion las lineas de investigacion| . Lo .
. investigacion autorizadas
autorizadas.
7. Asigna a los profesores-investigadores
. ) S Correo
Unidad de temas de acuerdo a perfil, experiencia o .
. L r . . L . electréonico/Propuesta de
Investigacion interés, y solicita la elaboracion de . Lo
. L protocolo de investigacion
protocolos de investigacion.
Profesores- 8. Reahz.an .?l proyecto. de protocp lo de Proyecto de Protocolo de
. Investigacion, y lo remiten a la Unidad de . Lo
Investigadores S investigacion
Investigacion.
9. Recibe protocolo de investigacion.
Unidad de ¢ Valida el protocolo de investigacion? Protocolo de investigacion
Investigacion Si. Continua con la actividad 10. validado
No. Continua en la actividad 8.
10. Solicita a la Secretaria Académica turnar el Correo

Unidad de
Investigacion

protocolo de investigacion a dictamen del
Comité Académico y Editorial.

electrénico/Protocolos de
investigacion
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
11. Turna a dictamen el protocolo de
Secretaria Académica investigacion, al Comité Académico vy| Oficioy Punto de Acuerdo
Editorial.
Comité Académico y 12. E\./alua”el protocolo y (-’ana dlct,am'en ala Dictamen/Correo
o . Direccion o Secretaria Académica del s
Editorial electrénico
Centro.
. iy . |13. Presenta al pleno del Comité Académico y
Direccioén o Secretaria . . . .
- Editorial el informe de los dictamenes Acuerdo/Dictamen
Académica del Centro " o
emitidos, para su validacién.
14. Notifica al titular de la Unidad de
Direccion del Centro Investigacion el sentido de los dictamenes Oficio
de los protocolos de investigacion.
15. Notifica al profesor-investigador el sentido
del dictamen.
Unidad de ; ; ; ) .
¢ El sentido del dictamen es aprobatorio? Correo/Dictamen
Investigacion
Si. Continua en la actividad 16.
No. Continlia en la actividad 8.
16. Desarrolla la investigacion de acuerdo al
. . Producto de
. protocolo, asi como los informes de avance| . . .
Profesor-Investigador . . , . investigacion/Informes de
cuatrimestral, mismos que envia al titular de L
. Ny Investigacion
la Unidad de Investigacion.
17. Envia los productos de investigacion y los
Unidad de informes cuatrimestrales de los profesores- Informes de avance
Investiaacion investigadores con sus observaciones a la . . .
9 Direccién del Centro para ser presentados al | Productos de investigacion
Comité Académico y Editorial.
18. Turna a dictamen del Comité Académico y
Editorial, los productos de investigacion, y/o
presenta al pleno los informes de los
. L profesores-investigadores. .
Direccion del Centro Oficio/Punto de Acuerdo
¢, Se aprueban los documentos?
Si. Continua en la actividad 19.
No. Continua en la actividad 16.
19. Notifica al Titular de Ila Unidad de
Direccién del Centro .Invest.lgamon y ? los profesore.s’- Oficio
investigadores el dictamen del Comité
Académico y Editorial.
20. Envia a la Direccion de Divulgacién para su
Unidad de difusion, y reporta las investigaciones Correo
Investigacion aprobadas en los informes que se le electréonico/lnformes
soliciten.
Unidad de 21. Archiva el dictamen y la investigacion en el Expediente anual de

Investigacion

expediente correspondiente.

investigaciones
realizadas/aprobadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Comite
Académico
y Editarial

Secretaria
Académica

Direccion Titular de la
del Centro Unidad de
Investigacidn

Profesor-
investigador

Actividades

IRicia

Inicia procedimiento

El Titular de la Unidad de
Invastigacian salicita a los
Frofesores-Investigadores
propuestas  de lineas de
investigacidn.

Los profesores-

investigadores  envian  al
Titular de la Unidad de
Inveshigacian las propusslas
de lineas de invesigacion.

El Titular de la Unidad de
Invashigacion revisa con los
profescres-investigadores las
propuestas  de  lineas de
investigacion.

gvalda las propusstas?

Si. Continda en la actividad 4,

No. Continuga en la actividad
1.

El Titular de la Unidad de
Invasligacion remite a la
Direccicn  del Centro, las
propuestas de lineas de
investigacidn.

£Aprueba las propuestas?
Sl. Confinda en la actividad 5.

No. Continda en la aclividad
1.

Presenta las propuestas de
lingas de invesligacidn al
Comile Academica ¥
Editorial.

FAutonza las propuestas?
Si. Continda en la actividad 6.

HNe. Continda en la actividad
1
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Comite
Académico
y Editorial

Secretaria
Académica

Direccién
del Centro

Titular de |a
Unidad de
Investigacién

Profesor-
investigador

Actividades

11 |

:

Mo

Si

10

10.

11.

12,

Matifica al Titular de la Linidad
de Investigacion las lineas de
investigacion autorizadas.

Asigna a los  profesores-
investigadores  flemas  de
acuerdo a perfil, experiencia
o interés, y solicila la
elaboracian de protocolas de
investigacidn,

Realizan el proyecte de
protocolo de Investigacidn, y
o remiten a @ Undad de
Investigacidn.

Recibe protocole de
investigacian,
ivalida el

investigacian?

Sl. Continda con la actividad
10,

Mo, Continda en la actividad
a.

protoccks de

Solcita a la  Secretaria
Academica turnar el
protocolo de invesligacian a
dictamen de:l Camite
Agadémico v Edilarial

Tuma a dictamen el protocolo

de investigacian, al Comite
Académico y Editarial,

Evalda & profocolo v envia
dictamen a la Direccién o
Secrafaria Academica  del
Centro.
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Comité Secretaria Direccién Titularde la Profesor- Actividades
Académico | Académica del Centro Unidad de investigador
y Editorial Investigacion

F.,

.H\\.\_,.-"-'

—_
o
F 1

13

14,

15,

16,

17.

18,

1%,

20

21.

Presenta al pleno del Comité
Academico ¥y Edilonal el
informe de los dictamenes
emitidos, para su validacian,

Matifica al tialar de fa Unidad
de Investigacion el sentido de
ks dictamenss  de  los
protocolas de investigaciin,
Matifica al profesar-
investigador 2 sentdo del
dictamen.

£El sentido del dictamaen oz
aprobatorio?

Si. Conbnda en la aclividad
16,

No. Conbnsa en la actividad
8.

Dezarredla la investigacidn de
acierds al profocalo,  as(
come (08 informes de avance
cualrimesiral, mismos que
envia al llular de la Unidad
de Inveshgacian.

Envia les  productos  de
imwesligacon v los informes
cuatrimesirales de  los
profesores-investigadaores
con sus obser/aciones a la
Direccign del Centro para ser
presentados al  Comité
Académico y Editorial.

Turna & dictamen del Comite
Academico v Editonal, los
productos  de investigacidn,
wio presenta al pleno los
informes de los profescres-
invesligadores

iGe aprueban 3
documsntos?

Si. Conbnda en la actividad
19.

No. Continga en la actividad
16,

Motifica al Thular de la Unidad
de Imvestigacion y a los
profesores-investiqadores e
dictamen del Comitg
Académica y Editorial.

Envia a la Direccién de
Divulgacitn para su difusiin,
y reporta las invesbgaciones
aprobadas en los informes
que se le salicden.

Archiva el diclamen y la
invesshgacian &n el
expediente correspondients

Fin del procaedmiento.
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E. Procedimiento para la integraciéon de publicaciones coordinadas por el Centro

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro

Instruye a la Direccién de Divulgacién a
presentar una propuesta de autores para
participar en las series editoriales vy
publicaciones del Tribunal Electoral, de
conformidad con el Programa Académico y
Editorial.

Correo electrénico

2. Propone terna de autores para participar, en
orden de prelacion, en las series editoriales
o publicaciones del Tribunal Electoral.
Direccion de Divulgacion |3, Ejabora punto de acuerdo con justificacion Punto de Acuerdo
de la propuesta para presentar al Comité
Académico y la remite a la Secretaria
Académica.
4. Revisa e integra el punto de acuerdo a la
Secretaria Académica carpeta y lo presenta ‘,”'r.‘.'a sesion que Punto de Acuerdo
corresponda, para el andlisis y aprobacion
del Comité Académico y Editorial.
5. Revisan y aprueban la terna de autores que
seran invitados a participar.
Comité Académicoy ¢ La propuesta fue aprobada? Acuerdo
Editorial
Si. Continua en el paso 6.
No. Continta en el paso 2.
6. Toma nota y notifica el acuerdo del Comité Correo
Secretaria Académica Académico y Editorial al Titular de la .
. e . L electréonico/Acuerdo
Direccion de Divulgacion.
. » . 7. Elabora propuestas de oficios de invitacién a
Direccion de Divulgacion los autores aprobados por el Comité -
. o Propuesta de oficio
Académico y Editorial, y las presenta a la
Direccion del Centro.
8. Firma oficios de invitacion, en orden de
Direccion del Centro prela.c[on, a ,los. autoreg qprobados por el Oficios de invitacion
Comité Académico y Editorial, y los remite a
la Direccion de Divulgacion.
9. Envia los oficios firmados a los autores
Direccion de Divulgacion aprobados por el Comité Académico y| Oficios de invitacién
Editorial.
10. Notifican aceptacién o rechazo a participar
Autores invitados en la publicacion que corresponda a la Correo electrénico
Direccion de Divulgacion.
11. Recibe respuesta de los autores.
¢ Acepta participar?
Direccion de Divulgacion Correo electréonico
Si. Continua actividad 12.
No. Continua actividad 8.
12. Proporciona requisitos para elaboracion de

Direccion de Divulgacion

trabajos a los autores, mediante oficio y/o
por correo electrénico

Relacion de requisitos
(Anexo 3)
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
- 13. Remiten al Titular de la Direccion de Documentos para
Autores invitados . L L . L s
Divulgacion la documentacion solicitada. contratacion
14. Envia documentaciéon de los autores a la Documentos para

Direccién de Divulgacion

Direccion de Apoyo Administrativo, para su
contratacion.

contratacion/Correo
electrénico

Direcciéon de Apoyo
Administrativo

Inicia procedimiento de contratacion.

Contratos para autores

Autores contratados

16.

Elaboran trabajos para la serie o publicacién
que corresponda y los remiten al Titular de la
Direccion de Divulgacion.

Trabajo elaborado

Direccién de Divulgacion

17.

Recibe por correo electrénico los trabajos
elaborados por los autores.

Correo electrénico y
trabajo elaborado

Direccién de Divulgacion

18.

Elabora oficios para enviar a integrantes
externos del Comité Académico y Editorial,
los trabajos elaborados, para su dictamen, y
los presenta a firma de la Direccion del
Centro.

Propuesta de oficio

Direccion del Centro

19.

Firma oficios para enviar los trabajos a
dictamen y los remite a la Direccién de
Divulgacion.

Oficio de envio a
dictamen

Direccion de Divulgacion

20.

Envia a integrantes externos del Comité
Académico y Editorial, de acuerdo con el rol
de dictaminadores, los trabajos elaborados,
para su dictamen.

Oficio y trabajo para
dictaminar

Comité Académico y
Editorial

21.

Los integrantes externos del Comité
Académico y Editorial, elaboran dictamenes
en sentido: aprobado, aprobado con
sugerencias de modificacion, aprobado
condicionado a modificaciones y no
aprobado, y remiten formato con dictamen a
la Secretaria Académica.

Formato con dictamen

(Anexo 4)

Secretaria Académica

22.

Recibe los dictamenes de los integrantes
externos del Comité Académico y Editorial, y
los turna al Titular de la Direccién de
Divulgacion.

Formato con dictamen

Direccion de Divulgacion

23.

Elabora proyecto de punto de acuerdo sobre
el sentido de los dictamenes y la remite a la
Secretaria para presentacion en la sesion
del Comité Académico y Editorial, que
corresponda.

Proyecto de Punto de
Acuerdo sobre sentido
del dictamen

Secretaria Académica

24.

Revisa e integra el punto de acuerdo a la
carpeta de asuntos del Comité Académico, y
la presenta en la sesion correspondiente.

Punto de Acuerdo sobre
sentido del dictamen

Comité Académico y
Editorial

25.

Valida el sentido del dictamen y emite el
acuerdo correspondiente.

Punto de acuerdo

Secretaria Académica

26.

Toma nota del acuerdo del Comité
Académico y Editorial, y notifica el acuerdo
al Titular de la Direccion de Divulgacion.

Acuerdo/Correo
electréonico
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccién de Divulgacion

27.

Elabora propuesta de oficio de notificacion
del sentido del dictamen y la presenta a la
Direccion del Centro.

Propuesta de oficio

Direccion del Centro

28.

Firma oficio de notificacion del dictamen y lo
remite a la Direccion de Divulgacion.

¢ La obra requiere modificaciones?
Si. Continua actividad 29.

No. Continua actividad 44.

Oficio de notificacion

29. Envia a los autores contratados oficio de
Direccion de Divulgacion notificacion con el resultado del dictamen y| Oficio de notificacion
las observaciones correspondientes.
30. Realiza las modificaciones solicitadas y

Autores contratados

remite la nueva version del trabajo al Titular
de la Direccion de Divulgacion.

Trabajo con
modificaciones

Direccién de Divulgacion

31.

Elabora propuesta de oficio para enviar el
trabajo a validacion de modificaciones del
integrante externo del Comité Académico y
Editorial, que emiti6 el dictamen, y la
presenta al Titular del Centro.

Propuesta de oficio

Direccion del Centro

32.

Firma oficio para enviar trabajo a validacion
de modificaciones y lo remite a la Direccion
de Divulgacion.

Oficio de envio a
validacién

Direccién de Divulgacion

33.

Envia oficio con la nueva version del trabajo
al integrante externo del Comité Académico
que corresponda.

Comité Académico y
Editorial

34.

Recibe la nueva version del trabajo, la
evalua y envia el sentido de la revision a la
Secretaria Académica.

Dictamen sobre el
trabajo

Secretaria Académica

35.

Recibe el sentido de la revision y la remite al
Titular de la Direccion de Divulgacion.

Correo electrénico con
dictamen del trabajo

Direccion de Divulgacion

36.

Elabora proyecto de punto de acuerdo sobre
el sentido de la validacion y la remite a la
Secretaria Académica para su integracion en
la sesion del Comité Académico y Editorial,
que corresponda.

Proyecto de Punto de
Acuerdo sobre sentido
del dictamen

. L. 37. Integra el punto de acuerdo a la carpeta de| Punto de Acuerdo sobre
Secretaria Académica L By . . .
la sesién del Comité Académico. sentido del dictamen
Comité Académicoy ([38. Emiten acuerdo sobre la validacion del
e . . Punto de acuerdo
Editorial trabajo.
39. Toma nota y notifica el acuerdo sobre la - e o
. L. S . . Oficio de notificacion de
Secretaria Académica validacion del trabajo al Titular de Ila
. L . i Acuerdo
Direccion de Divulgacion.
40. Elabora propuesta de oficio para notificar el
Direccién de Divulgacion sentido de la validacion del trabajo, y lo Propuesta de oficio
presenta a la Direccién del Centro.
41. Firma oficio sobre el sentido de validacién

Direccion del Centro

del trabajo y lo remite a la Direccion de
Divulgacion.

Oficio de notificacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccién de Divulgacion

42.

Envia al autor la notificacion sobre el sentido
de validacion del trabajo.

¢ El trabajo se valida?
Si. Continua actividad 44.

No. Solicita a la Direccion de Apoyo
Administrativo, que gestione la cancelacion
del contrato.

Oficio de notificacion

Direccién de Apoyo
Administrativo

43.

Inicia procedimiento de cancelacion de
contrato.

Cancelacion de contrato
de los autores

Direccién de Divulgacion

44.

Elabora propuesta de oficio para enviar el
trabajo a proceso editorial y la presenta a la
Direccion del Centro.

Propuesta de oficio

Direccion del Centro

45.

Firma el oficio para enviar a la Direccion de
Apoyo Técnico Editorial, el trabajo, para
iniciar el proceso editorial, y lo remite a la
Direccion de Divulgacion.

Oficio para envio a
proceso editorial

46. Envia a la Direccion de Apoyo Técnico
Direccién de Divulgacion Editorial, el oficio con el trabajo, para dar| Oficioy obra integrada
inicio al proceso editorial.
47. Recibe el trabajo y coordina su proceso

Direccién de Apoyo

editorial.

Cuadros de dudas sobre

Técnico Editorial 48. Envia al titular de la Direccion de la obra enviada
Divulgacion, cuadros de dudas y pruebas de
impresion sobre la obra.
49. Recibe cuadros de dudas y pruebas de
impresion de la obra.
50. Coordina correcciones y modificaciones de| Cuadros de dudasy
Direccion de Divulgacion pruebas de impresion de la obra. pruebas de impresién
51. Envia al titular de la Direccion de Apoyo con correcciones
Técnico Editorial, modificaciones y
correcciones.
Direccion de Apoyo 52. R?m'te .?l fitular - de la Dlrlecmon de Pruebas de impresion de
. e Divulgaciéon las pruebas finales de
Técnico Editorial . L, la obra
impresion.
53. Revisa la version final de la obra y elabora

Direccién de Divulgacion

propuesta de oficio para validar su contenido
académico y publicacion, y la presenta a la
Direccion del Centro.

Pruebas de impresiéony
propuesta de oficio

Direccion del Centro

54.

Firma oficio de validacion del contenido
académico para publicacién de la obra y lo
remite a la Direccion de Divulgacion.

Oficio de validacion

Direccion de Divulgacion

55.

56.

Envia oficio de validacion de la obra a la
Direccion de Apoyo Técnico Editorial.

Archiva la documentacion que da cuenta de
la integracion de la obra.

Oficio de validacion y
carpeta de archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direritn
de Camiro:

Direzeicn de
Disulgacien

Heennarka
Acadamica

Loty
Acadamios y
Edrzilal

i

LS
Invkados

Mo

Dérgccian &y

Adrinistiativa

Asores
conlralades

Diireccitin da
Apaipo
Tezniza
Edtarial

Aclividadas
Inigia procedimiento

Instruye a la DirecciGn  de
Divulgacidn a  presentar  una
propuesta  de  autores  para
participar  en las  =eres
editariales y publicaciones del
Tribunal Electaral, ]
conformidad con el Programa
Academico y Editarial

Propone tema de autores para
participar, en orden de prelacion,
en  las seres  editoriales o
publicacicnes  del  Tribunal
Electoral.

Elzbora punie de acuerdo con
Justificacian de la propuesta para
presenlar al Comild Académico y
la remite a la Secretaria
Academica.

Revisa & integra &l punto de
acuerds a la carpela v I
presenta en la  sesidn  gque
comesponda, para 2 analisis ¥
aprobacian del Comild
Académico y Edilaral.

Revisan y aprusban la tema de
aulores que seran invilados a
participar.

glLa propusasta fue aprobada?
5i. Confinta en el paso 6.
Ne, Continda en el paso 2.

Toma nota v notifica el acuerdo
el Comite Academicn v Eddonal
al Tiular de la Direccion de
Crvulgacidan.

Elabora propuesias de oficios de
nvitacian & los autores
aprobados  por el Comite
Académico y Editonal, v [as
presenta a la Direecidn  del
Canlra.
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Himcsiom
di Centra

Diratsion da
Divulgacion

Sacrebaria
Headbmica

Conild
Académice §
Editarial

Aulnms
nvitados

Diérceddn s

Apeyo
Admizisiratho

Auloaes
conlratada

Direccion de
Apiye
Taenice
Editasial

Actieidades

O

12

S @
&

.
)

17

8. Firma oficios de invitacidn, en
crden de prelacian, a los autores
aprobados  par el Comits
Académico y Edioral, v los
remite a la  Direccidn  de
Divulgacion.

9.  Envia los oficios firmados a los
autores aprobados por el Comita
Académico y Edilorial.

10, Notifican aceptacién o rechazo a
parficipar en la publicacion que
comesponda a la Oireccidn de
Divulgacion.

11. Recibe respuesta de los auiores.
LAcenta paricipar?

Si. Conbinua aclividad 12,
Mo, Conbnuea actividad 5.

12, Proporciona requisiios  para
elaboracidén de trabajos a los
autores, mediante alicie yio por

comed electndnico,

13. Remiten al Titular de la Direceidn
de Divulgacian [a
documerntacién sclicitada.

14, Envia documentacian de  los
autores a la Direccldn de Apoyo
Adminisirativa, para s
contratacicn,

15. Inicia
contratacicn.

procedimienta

16. Elaboran frabajos para la sene o
publicacian gue comesponda y
los remiten al Tiular de la
Dirgccidn de Dividgacion,

17. Recibe por correo eleciranico los
trabajos  elaborados por los
autores.
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Diraeziden du
Sscralaria Comite Direccian g
Direecion | Direccion di Autores Autoros Apays
Academiza | Academicoy Apan Actividades
de Canire Mvulgaite invitados conbratados. Tecaico
Exitoial Audministation EdHarid
:B
T’ 18, Elabora oficics para enviar a
18 integrantes exlemaos del Comibé
Académica y  Editoral, los
frabajos  elaboradas, para su
dictarmsan, v los presenta a firma
de la Direccion del Canira.
19 1%, Firma oficios para enviar los

I8

EX

28

20,

1.

22,

23

24,

25,

trabajos a dictamen v los remite
a la Dirgccidn de Divulgacitn.

Envia a integrantes extemas del
Carmité Académico y Editorial, de
aouerdo con el ol de
dictaminadores, los  frabajos
elaborados, para su diclamsan.

Los integrantes  exlemnas  del
Comié Académico vy Editorial,
elaboran dictameanes en santido;
aprabada, aprabado con
sugerencias  de medificacidn,
aprobada  condicionado A
moadilicaciones y no aprobado, y
remiten farmato con dictamen a
la Secretaria Académica.

Recibe s dictamenss de los
integrantes extemnaos dal Comité
Académica y Edilorial, y los turma
al Trular de la Direccidn ce
Divulgacian.

Elabora proyecto de punto de
acuerdo scbre el sentido de los
dictamenes y la remite a la
Secretarla para presentacicn en
la sesidn dol Comild Académico
y Editorial, que comaspanda,

Revisa e ntegra el punlo de
acuerdo a la carpeia de asuntos
del Comité Académico, v la
presania en la sa5ian
corespondients.

Valida el senfido del dictamen v
emite el acuerdo
cormespandiente.
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Direccion
da Cardm

pitid

Direzcien de
Ofsulgacizn

Seculiria
Academica

Cemite

Acadenico y

Editorial

Kurtpres.

Invitades

Cirazion da

Agaya
Administratvg

c

26 |

7 |

Si

(5]

Avres
wontratadas

a3
o [

4

E

L 4
(e

Direczion de |

Tecnica
Editoaial

Aslividadas

26, Toma nota del acuerdo oal
Comité Académeco y Eddonal, v
natifica el acuerdo al Tilular de la
Direccidn de Divulgacion,

27 Elabora propueesta de oficic de
rotificacidn  del  sentide  del
dgictamen y la presenta a la
Direccion del Centra.

28 Firma oficio de notificacidn del
dictamen y 1o remite a la
Direccian de Divulgacion

ila obra requiere
madificaciones?

Si. Continda actividad 29,
MNa. Continda actwvidad 44,

29, Envia a los autores confratados
oficic de mnofificacion con =l
resultada del dictamen ¥ las
ohservaciones
comespondientas.

30, Realiza las  modificaciones
solicitadas vy remile la nuewa
versicn del trabajo al Titular de la
Diraccidn de Divulgacicn,

31, Elabora propussta de oficio para
enviar el trabap a validacon de
modificaciones  del  integrante
exiemna del Comite Académico y
Editonial, gue emibii o dictamen,
y la presenta &l Titular del
Centro.

32. Firma oficia para enviar trabaje a
valldacitn de modificaciones v ko
remite & la Direccidn  de
Divulgasian.

33, Envia oficia con la nueva versidn
del trabaje al integrane exlemd
el Comite  Academico  gue
comesponda.
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Direccion
da Cantm

Dirpcoion de
Ofvulgacien

Secialari
Academiza

Cemite
Asadémica y
Edilorial

hutaes
Invitados

[

42

Ciraczion da

Administradvo

o

E’

Awores
wontratados

Diraccien de |

Tecnico
Editoaial

34,

35,

38,

TS

38,

39,

40.

41,

42,

43,

Aslividadus

Reciba la nueva version dal
trabajo, la evalla y envia =l
gentidy de la revisién a la
Secrataria Académica.

Recibe el sanlide dea la revision v
la remite al Tilular de la Direccian
de Divulgacidn.

Elabora nofa sobre el senfide de
la walidacion v la remite a la
Secretarla Académica para su
imtegracian en la sesidn del
Comifé Académico que
comesponda.

Integra la nota a |a carpeta de la
sesiin del Comite Academico.

Emiten acuerde  sobre  la
validacion del trabagd.

Toma nota v natifica el acuendo
sobre la validacion del trabajo al
Tiwlar de la Dirgccion  de
Divulgacion.

Elabora propuesta de oficio para
rotificar el senlide  de la
validacién del trabaj

Firma oficic sobra el senlido de
validacién del frabajo y o remite
a la Direccidn da Divulgacion.

Envia al auler la nobificacion
sobre el senbido de validacitn del
trabajo.

4El trabajo se valida?

5i. Cantinia aclividad 44,

Mo, Conlinda actividad 43.

Inicia pracedimeanta de
cancelacidn de contrato,
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Dirgccibn
de Cenbn

Direczian de
Devigacion

Eacretaria
Aradamiza

Comig
Asaderricn y
Editntal

Aunaras
invitardos

Direzzion die

Apayn
Admizisiraiva

Alnonas
eoriralardes

Disgcseidn di

Teenicn
Ediiceial

Avihidades

45

E

| as |

&

49

a7

48

a0

44,

45

4.

a7,

48

A

a0.

1

Elabora propuesla de oficio para
emviar el trabajc 8 proceso
editorial ¥ la presenta a la
Direccién del Centra,

Firma el oficio para envar a la
Direcesdn  de  Apoyo Técnico
Edibarial, el trabajo, para imsciar &l
proceso editarial, y la remile ala
Direccidn de Divuigacion.

Ervia @ Apoyd Técnicn Edienal
&l oficio con el frabajo, para dar
iniGic al proceso editarial.

Recibe el rabajo y coording Su
proceso editarial,

Ervla al fitular de la Direccion de
Diwvulgacion cuadros de dudas v
pruebas de impresion sobre [a
obra.

Recibe cuadros de dudas vy
prusbas de impresion de la obra.

Coordina COIMECCiones
modificaciones 2 pniebas de
impresidn de la cbra.

Emvia a al Titular de Apoyo
Técnico Editorial modificaciones
W COMECGINNES,

. Remibe al tiukar de 13 Direccidn

de  Divulgacidn las prusbas
linales de impresion

. Reviza la version final de la obra

v elabora propuesta de oficio
para  wvalidar  su  confenido
acagémica y padblicacion, ¥ la
presenia @ la Direccién  del
Centro.

. Firma ofico de validacion del

cantenide  académico pra
publicacidn de la abra y ko remite
@ la Direceion de Divulgacian.

Dieaesin
de Centrn

Disnezien da
Dreuigacion

Susnlir i
Aradimizg

Comith
headericay
Celitowial

ALl
invttades

Ditwezien de

Agoyn
Adminishiative

Kutans
comlriadon

Diraczien da

Teenico

Mctividades

55.

6.

Envia aficio de validacitn de la

chra @ la Direccién  Apoyo
Técnico Editorial.

Archiva la documentacion que
da cuenta de la integracién de la
oha,

Fin dal procedenienta,
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F. Procedimiento para solicitar el ingreso al Sistema de Carrera Judicial por acreditaciéon de

oferta académica.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicita en paralelo, a la Unidad
de Capacitacion y a la Direccion
de Capacitacién Interna, la
propuesta de cursos de oferta

Direccion del Centro académica del afio siguiente, a fin

de poder presentarla a la

Comision de Administraciéon, a

mas tardar en la segunda semana

del mes de noviembre.

Correo electrénico

2. Solicita a la Direccion de

Direccion de Tecnologias Educativas, los
Capacitacion Interna cursos en linea disponibles para
el siguiente afio.

Correo electrénico

3. Informa a la Direccion de
Direccion de Capacitacion Interna, los cursos

Tecnologias educativas disponibles, objetivos, planes de

estudio y horas de estudio.

Planes de estudio de los cursos
disponibles

4. Revisa propuesta de cursos.

Direcc_i’én de 5.  Elabora justificacion y proyecto de
Capacitacion Interna oferta académica para presentar
a la Unidad de Capacitacion.

Proyecto de oferta académica

6. Revisa proyecto de oferta
académica.

¢ Valida el proyecto?
Unidad de Capacitacion Si. Continta en la actividad 7.
No. Continta en la actividad 4.

7. Remite para validacion a la
Direccion del Centro.

Proyecto de oferta académica
validado

8. Revisa proyecto de oferta
académica.

¢ Aprueba el proyecto?
Si. Continda en la actividad 9.
No. Continta en la actividad 4.

9. Solicita a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna, elaborar el
proyecto de acta para someter a
aprobacién del Comité de
Carrera.

Direccion del Centro

Proyecto de oferta académica
aprobado

10. Elabora proyecto de acta para
someter, a aprobacion del Comité
de Carrera, la propuesta de

Direccion de cursos de oferta académica.

Capacitacion Interna | 11, Somete a revision y validacion, de
la Unidad de Capacitacion, el
proyecto de acta y anexa los
cursos.

Proyecto de acta
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Unidad de Capacitacion

12.

13.

Revisa proyecto de acta.

¢ Valida el proyecto de acta?
Si. Contintia en la actividad 13.
No. Continda en la actividad 10.

Valida y envia a la Direccion del
Centro para aprobacion.

Proyecto de acta validado

Direccion del Centro

14.

15.

Revisa proyecto de acta.

¢ Aprueba el proyecto?

Si. Contintia en la actividad 15.
No. Continda en la actividad 10.

Solicita a la Direccion de
Capacitacion Interna, remitir
proyecto de acta y documentos
anexos a la Presidencia del
Comité de Carrera, via
electrénica.

Proyecto de acta aprobado

Correo electrénico

Direccion de
Capacitacion Interna

Remite a la Presidencia del
Comité de Carrera.

Correo electrénico

Presidencia del Comité
de Carrera

17.

18.

Revisa proyecto de
documentos anexos
validacion.

acta vy
para su

¢ Valida proyecto de acta?
Si. Continta en la actividad 18.
No. Contintia en la actividad 10.

Solicita a la Direccion del Centro,
convocar a sesion y remitir
proyecto de acta y documentos
anexos a los integrantes del
Comité de Carrera, via
electronica.

Correos electrénicos/Carpeta de la

Sesion Ordinaria del Comité de
Carrera

Direccion del Centro

19.

Solicita a la Unidad de
Capacitacion y a la Direcciéon de
Capacitacion Interna, elaborar
oficios para convocar al Comité
de Carrera.

Correo electrénico

Direccion de
Capacitacion Interna

20.

Elabora oficios para convocar a
los integrantes del Comité de
Carrera, y los remite para su
revisibn a la Unidad de
Capacitacion.

Proyecto de oficios/Correo
electronico

Unidad de Capacitacion

21.

Revisa y valida oficios para
convocar a los integrantes del
Comité de Carrera, y los presenta
para firma a la Direccion del
Centro.

Oficios validados/Correo
electrénico

Direccion del Centro

22.

Firma oficios y solicita a la Unidad
de Capacitacion enviar via
electronica a los integrantes del
Comité de Carrera.

Oficios firmados

Correo electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
23. Revisa y valida documentacion, e
instruye a la Direccion de
Unidad de Capacitacion Capacitacion Interna remitirla a Correo electrénico
los integrantes del Comité de
Carrera.
24. Envia oficios firmados por la
Direccién de Direccién del Centro y Oficios
Capacitacién Interna documentos anexos, a los o
P integrantes  del  Comité  de Correos electronicos
Carrera, via electronica.
25. Revisan el acta y propuesta de
cursos de oferta académica, y
emiten su votacion.
Magistrados(as) ¢Emiten voto positivo al acta y
integrantes del Comité oferta académica? Correos electrénicos
de Carrera Si. Continta en la actividad 26.
No. Continda en la actividad 4 si
modifican la oferta y 10 si
modifican sélo el acta.
26. Sesionan, aprueban y en acuerdo
Magistrados(as) instruyen a la Direccion del
integrantes del Comité Centro presentar a la Comision de Acta aprobada
de Carrera Administracion para su
aprobacion definitiva.
27. Solicita a la Unidad de
Capacitacion y a la Direcciéon de
Capacitacion Interna, elaborar el
Direccion del Centro punto dg’acuerdo para s.om'eter a Correos electronicos
aprobacién de la Comisidon de
Administracion, anexando
documentos, acta firmada vy
propuestas de cursos.
Direccién de 28. Elapora punto fj,e acuerdp, y lo Proyecto de punto de acuerdo
Capacitacién Interna envia para revision a la Unidad de o
Capacitacion. Correo electrénico
29. Revisa punto de acuerdo.
¢ Valida el punto de acuerdo?
Unidad de Capacitacion Si. Continta en la actividad 30. Correo electrénico
No. Continta en la actividad 28.
30. Envia punto de acuerdo a la
Secretaria Académica.
. .. 31. Revisa punto de acut_e!'do y Correo electréonico/Punto de
Secretaria Académica presenta para su aprobacién a la Acuerdo
Direccién del Centro.
32. Revisa punto de acuerdo.
¢ Aprueba el punto de acuerdo?
Si. Continua actividad 33. Correo electrénico
Direccién del Centro No. Contintia actividad 31.
33. Solicita a la Secretaria Académica

enviar el Punto de Acuerdo a la
Comision de Administracion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Secretaria Académica

34.

Remite a Ila Comisidon de
Administracion el punto de
acuerdo y anexos, para Ssu
autorizacion.

Oficio/Punto de Acuerdo

Comisién de
Administracion

35.

36.

Sesionan y revisan el punto de
acuerdo.

¢Autoriza la implementacion de la
oferta académica?

Si. Continua actividad 36.
No. Continua actividad 28.

Instruye a la Direccién del Centro,
implementar los cursos de oferta
académica.

Oficio
Acuerdo

Direccion del Centro

37.

Recibe y turna la instruccion de
implementar los cursos de oferta
académica a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna.

Correo electrénico

Direccion de
Capacitacion Interna

38.

Solicita a Ila Direccion de
Tecnologias Educativas cargar
los cursos aprobados por la
Comision de Administracion en la
plataforma de capacitacion
interna.

Correo electrénico

Direccion de
Tecnologias Educativas

39.

Carga oferta académica en la
plataforma de capacitacion
interna, y notifica a la Direccion
de Capacitacion Interna.

Plataforma con los cursos
cargados

Correo electrénico

Direccion de
Capacitacion Interna

40.

Divulga a través de los medios de
comunicacion internos del
Tribunal la oferta académica, a fin
de que los servidores publicos se
inscriban, en el transcurso de un
afio, en los cursos aprobados.

Entérate/Correo electronico

Servidores Publicos

41.

42.

Se inscriben en los cursos v,
realizan las actividades vy
evaluaciones correspondientes.

¢Aprueban los cursos?
Si. Continla en la actividad 42.

No. ContinGla en la actividad 41
hasta por dos veces, un tercer
recursamiento debera ser
autorizado por el Comité de
Carrera.

Descargan constancias y las
envia junto con la solicitud de
habilitacion a la Direccion del
Centro.

Solicitud de habilitaciéon
Constancias
Curriculum

Direccion del Centro

43.

Recibe del servidor publico la
solicitud de inclusion en la lista de
habilitados y turna a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna.

Solicitud de habilitacién
Constancias
Curriculum
Correo electrénico
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de
Capacitacion Interna

44,

45.

Verifica las constancias con la
Direccion de Tecnologias
Educativas y revisa
documentacion.

¢ Valida la solicitud?
Si. Continla en la actividad 45.
No. Continta en la actividad 41.

Forma archivo electronico por
cada solicitante y remite para
validacion a la Unidad de
Capacitacion.

Solicitud de habilitacion
Constancias
Curriculum

Correo electrénico

Unidad de Capacitacion

46.

Revisa, aprueba y remite solicitud
de habilitacién a la Direccién del
Centro de Capacitacion.

¢Aprueba la solicitud?
Si. Continua en la actividad 47.

No. Continta en la actividad 44.

Solicitud de habilitaciéon
Constancias
Curriculum

Correo electrénico

Direccion del Centro

47.

48.

Revisa y autoriza la solicitud de
habilitacion.

Solicita a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna, incluya al
funcionario solicitante en la lista
de habilitados.

Correo electrénico

Direccion de
Capacitacion Interna

49.

Elabora lista de habilitados
incorporando el nombre del
servidor publico solicitante, y
envia a la Unidad de
Capacitacion.

Lista de habilitados

Unidad de Capacitacion

50.

Revisa, valida y envia la lista de
habilitados a la Direccion del
Centro para su aprobacion vy
firma.

Correo electrénico y lista de
habilitados

Direccion del Centro

51.

Aprueba, firma y solicita a la
Direccion de Capacitacion Interna
publique la lista de habilitados.

Correo y lista firmada

Direccion de
Capacitacion Interna

52.

Solicita a la Direccion de
Divulgacion la publicaciéon de la
lista de habilitados.

Correo con lista de habilitados en
PDF

Direccién de
Divulgacion

53.

Publica lista de habilitados vy
notifica a la Direccion de
Capacitacion Interna.

Lista de habilitados publicada

Direccion de
Capacitacion Interna

54.

55.

Presenta los informes

correspondientes.

Integra expediente y archiva.

Informes/Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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: Direccién
Dlrﬁd“ Unidad de g:;::lltggig: de Comité de Secretaria Actividades
Centra Capacitacidn Irterra Tecnologlas Carrera Académica
Educativas
Inicia procedimiento
i Inicic j . Solicita en paralele, a
la Unidad de
Capacitacidn v a la
r Dhreccian dea
Capacitacion  Inferna,
1 la  propuesta ds
cursos  de  oferta
académica del afio
siguiente, a fin de
2 poder presentarla a la

Mo

5i

Comisidn de
Administracién, a mas
tardar en la segunda
semana del mes de
noviembra,

Solicita a la Direccian
de Tecnologias
Educativas, log cursos
en linea disponibles
para el siguiente afia,

. Informa a la Direccidn

de Capacitacidn
Interna, los  cursos
dizpanibles, objelivas,
planes de estudio v
horas de estudia.

. Revisa propuesta de

CUrs0s.

Elabora justificacian y
provecte  de  oferla
académica para
presentar a la Unidad
de Capacitacian,

Reavisa proyecto de
oferta académica.

AValida el proyvects?
Si. Continda en la
actividad ¥,
No. Continua en la
aclividad 4.

Rarmite para
validacian a la
Diraceidn del Centro,
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Direccién

del

Centro

A

Si

Mo

Unidad de
Capacitacidn

Direccidn de
Capacitacién
Interna

Direccian
de
Tecnologias
Educativas

Mo

Si

Comite de
Carrera

Secretaria
Académica

10,

11.

12.

13.

Actividades

Revisa proyeclo de
oferta académica.

LAprueba el
proyecto?
Si. Continda en la
actividad 9.
No. Continia en la
actividad 4.

Salicila a la Unidad de
Capacitacitn ¥ a la
Direcciton de
Capacifacion Inlarna,
elaborar 2l proyecto
de acta para someter
a aprobacién  del
Comité de Carrera,

Elabora proyecio de
acta para someter, a
aprobacion del
Comité de Carrera, la
propuesta de cursos
de ofera académica.

Somete a revision v
validacien, de la
Unidad de
Capacitacion, el
proyecto de acta vy
anexa los cursos,

Reviza proyecio de
acta.

ialida el proyecta de
acta?

Sl Continda en la
actividad 13.

No. Continda en la
actividad 10.

Walida v envia a la
Direccion del Cenire
para aprobssion,
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Direccion

Unidad de
Capacitacion

Direccitn de
Capacitacién
Interna

Direccidn
de
Tecnologias
Educativas

Comité de
Carrera

Secretarla
Académica

Actividades

14

Mo

Si

15

k4
e

19

17

U
F 3

Si

18

14.

14.

17.

18.

Revisa proyecio de
acta.

Apruaba el
proyecto?

Sl Continda en la
actividad 15.

No. Continda en la
actividad 10.

15. Saolicita a la Direccadn

dea Capacitacion
Inferna, remilir
proyecio de acta vy
documentos anexos a
la Presidencia del
Comité de Carrera,
via electranica.

Remite a la
Presidencia del
Comite de Carrera.

Rovisa proyecto de
acla y documenlas
anexos  para sU
validacion,

iWalida proyecto de
acta?

Sl Contindba en la
actividad 18,

No. Continda en la
actividad 10,

Solicita a la Direccién
del Cenfro, convocar a
sesidn Y remitic
proyecio de acta vy
documentos anexos a
los  integrantes  del
Comité de Carrara,
via electrdnica.

19, Solicita a la Unidad de

Capacifacion vy a la
Direccion de
Capacifacion Interna,
elaborar oficios para
convocar al Comité de
Carrera.
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Direccién
del
Centro

Capacitacién

Unidad de

Direccidn de
Capacitacién
Interna

Direccian
de
Tecnolegias
Educativas

Comite de
Carrera

Secretaria
Académica

Actividades

22

21

F 3

L 4

23

24

20.

21,

22

23,

24.

Elabora oficics para
COnAaCan a o
integrantes dil
Comilé de Carera, ¥
oz remite para su
revisicn a la Unidad
de Capacitacion.

Revisa y valida oficios
para convocar a los
integranies del
Comite de Carera, v
los  presenta  para
firma a la Direccidn
del Cenfro.

Firma aficios v salicila
a la Unmdad de
Capacitacion ~ enviar
via slecirdnica a los
integrantes del
Comite de Camrera.

Revisa v valida
documentacion, 2
instruye a la Direccidn
de C-apacitacidn
Interma remitirla a los
integrantes del
Comite de Carrera,

Envia oficios firmados
por la Direccién del
Cenfro y decumantos
ANEX0S, a Iog
integranies del
Comite  d= Carrera,
via elecironica.
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Direccidn
del
Centro

Unidad de
Capacitacion

Direccion de
Capacitacién
Interna

Direcclon
de
Tecnologias
Educativas

Comité de

Carrera

Secretaria
Académica

Actividades

27

F

Mo

: m
&

25

S

=]

26

k4

F 3

28

25,

26.

7.

28.

Fevizan e acta v
propussta de cursos
de oferta académica,
y emiten su valacion,

4 Emiten vofo positivio
al acta vy ofera
académica’?

Si. Continda en la
actividad 26,

No. Continua en |a
actividad 4 si
modifican la oferfa v
10 s modifican sdlo el
acla.

Sesionan, aprueban vy
en acuerdo instruyen
a la Direccién del
Centro presentar a la
Comisidn de
Administracién  para
sU aproabacian
definitiva.

Solicita & la Unidad de
Capacitacidn vy a la
Direccidn de
Capacitacidn  Inlerna,
elabaorar el punio de
acuerdo para someter
a aprobacidn de la

Comisidn de
Administracién,
anexando
decumentas, acla

firmada v propuesias
de cursos.

Elabora punto de
acuerda, ¥y lo envia
para revision a la
Uniclad da
Capacitacion.
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. ! . ) Direccién
mr:i‘;mn Unidad de g;?::ﬁg:i:; de Comitéde | Secretaria Actividades
Centro Capacitacion Interna Tecnologlas Carrera Académica
Educativas
]
20 Revisa puntc  de
acuerdo.
29 Jvalida el punte de
acuerdo?
Si. Contina en la
M actividad 30.
« H No. Continda en la
o actividad 28,
S a0, Enwvia  punto de
acuerdo a la
Secretaria
Académica.
30
31. Rewisa  punta  de
[ 21 acuerdo v presania
para su aprobacidn a
la Direccian  del
Cenfro.
37 3% Rewisa  punto  de
acuerdo.
JAaprusba el punto de
acuerdo?
Mo
O Si. Contintia actividad
a a3
Mo, Cantinga
. actividad 31.
Si
33. Solicita a la Secretaria
Académica enwviar el
33 Punte de Acuerda a la
Camision e
| 24 Adrminisiracian,
4. Remite a la Comisidn

de  Administracidn el
punta de acusrdo y
anexos,  para su
autarizacion.
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Direccidn
del
Centro

Unidad de
Capacitacién

Direccion de

Direccion

Capacitacién | Tecnologias

Interna

Educativas

Comité de
Carrera

Comision de
Administracion

Actividades

v

Mo

i

36

38

40

39

F3

35,

36,

iy,

28,

ag,

40,

Sesianan y revisan
punio de acuerdo.

JAutoriza la
implementacion de la
oferta académica?

Si. Continta actividad
36.

Mo, Cantinda
actividad 28_

Instiuye a la Dhraccion
del Centro,
implementar los
cursos  de  oferda
académica.

Recibe v luma la
instruccidn de
implementar los
cursos  de  ofera
academica a la
Unidacd de
Capacitacidn y a la
Direesidn de
Capacitazion Intarma.

Solicita a la Direcsidn
de Tecnologias
Educativas cargar los
curses aprobados por
= Comisidn de
Administracian an la
plataforma de
capatitacion interna.

Carga oferta
académica en  la
plataforma de
capacitacién intema, y
netifica a la Direccidn
de Capacitacion
Interna.

Divulga a traves de los
medios de
comunicacidn
intemos del Tribunal
la oferia académica, a
fin  de  gue log
servidores publicos se
inscridan, en =l
transcurso de un ano,
£n los curscs
aprobados.
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Direccién
del
Centro

Unidad de
Capacitacién

Direccidn de
Capacitacidn
Interna

Direccion
Tecnologlas
Educativas

Comité de
Carrera

Servidores

publicos

Actividades

43

F )

O,

41

Mo

Si

42

Ma

Si

4.

42,

43.

a4,

45,

Se inscriben en los
cursos v, realizan las
aclividadeas ¥
evaluacianas
comespondientss.

AAprueban

CLrs0s?

Si. Continta en la
actividad 42

Mo, Continda en la
actividad £1 hasta por
dos veces, un tercer
rewrsamienm debera
ser aulorizado por el
Comite de Carrera.

los

Descargan

constancias vy las
envia junte con la
soliciiud de
habilitacién - a la
Direccion del Cenfro.

Recibe del seridor
pablico la solicilud de
inclusion en la lista de
habiltados yturna a la
Unidad de
Capacitacion y a la
Direecidn de
Capacilacion Intarma,

Verifica las
constanciaz con la
Direccidn de
Tecnolagias
Educativas vy revisa
dosumantacitn.

Walida la solicitud?
Si. Continda en Iz
actividad 45
MNa, Conbnda en la
actividad 41_

Forma archivo
electrénico por cada
solicitante v remite
para validacian a la
Linidad de
Capacitacion.
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Direccian
dal
Centro

Unidad de
Capacitacién

Direccicn de
Capacitation
Interna

Direccidn
Tecnologias
Educativas

Comité de
Carrera

Servidoras
publices

Actividades

47

48

Mo

S

43

a1

ab <

52

A J

L

4

q

4

i

Gl

g

g

0. Revisa, aproebha
remile  solicilud  de
habilitzeidn & la
Derecoidn del Centro
de Capagilacdén,

AAprusha la solicitud?
=i, Continia en la
aclividad 47.
Mo, Conbinlia en la
aclividad 44,

T. Revisa y aulonza Ia
solicibed i
habilitacian.

f=]

. Solicila il Unidad de

Capacitacidn v a la
Cereccién de
Capasitacion Inlerna,
inchiya al Tuncionario
salicitante en la lista
de hebiltados,

4. Elabara
habilitzdos
inorporando &l
nombre del servidor
publico solicitante, v
envia a la Unidad de
Capacitacian.

0. Rvis, valida y envia
la lista de habilitados a
la  Durecciim  del
Caentro para su
aprobaciin y fma.

lisze de

-

Chprueba,  fia g
solicita a la Direcciin
de Capacitacitn
Inlerma  publique  la
lisla de habilitados.

2. Bolicta & la Dirsccin
de  Divulgacidn  la
publicacidn de la lista
de hasitados,

Direccidn

GCentro

Lnidad de
Capacitacién

Dirgccian de
Capacitacidn
Interna

Direccion
Tecnologias
Educativas

Direccion

da
Divulgacidn

Servidores
plblicos

Actividades

a4

53

2. Publica

lista  de
habilitados v nodifica a
la  Direccidn  de
Capacilacion interma.

54 Presenta log informes

sorrespondientes,

S5 Integra expadiente v

archiva.

Fim del procedirmesnio
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G. Procedimiento para solicitar el ingreso al Sistema de Carrera Judicial por el método de

equiparacion

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Persona solicitante

Envia solicitud dirigida a la Direccion del
Centro para ser incorporado a la lista de
habilitados del Tribunal Electoral por
equiparacion.

Solicitud y constancias

2.  Turna a la Direccion de Capacitacién Interna
para revision de documentacion e Correo electrénico
Direccion del Centro integracion de expediente y, en su caso, L. R
elaboracion de proyecto de Acta al Comité | Selicitud y constancias
de Carrera.
3.  Revisa documentacion y verifica vigencia de
constancias presentadas a fin de constatar
que la persona solicitante forma parte del
Sistema de Carrera Judicial de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion o del Consejo
de la Judicatura Federal.
¢(Las constancias presentadas estan | Expediente y proyecto de
Direccién de vigentes? Acta para para someter a
Capacitacion Interna Si. Continua en la actividad 4. consideracion del Comité
o . de Carrera
No. Continua en la actividad 1.
4. Integra expediente fisico y electrénico.
5. Elabora proyecto de Acta para someter a
consideracion del Comité de Carrera, y
envia a la Unidad de Capacitacién para su
revision.
6. Revisa proyecto de Acta donde se somete a
consideracion del Comité de Carrera la
solicitud de equiparacion.
! ' u auip ! Proyecto de Acta para
Unidad de ¢ Valida el proyecto de acta? para someter a
Capacitacion Si. Continta en la actividad 7. consideracion del Comité
No. Continta en la actividad 5. de Carrera aprobado
7. Remite el proyecto de acta a la Direccién del
Centro.
8. Revisa proyecto de acta donde se somete a
consideracion del Comité de Carrera la
solicitud de equiparacion.
¢Aprueba el proyecto de acta? Proyecto de Acta firmado
. L. Si. Continua en la actividad 9. para para someter a
Direccion del Centro - T s
No. Continta en la actividad 5. con5|decr"ac(|:on del Comité
9. Solicita a la Direccion de Capacitacion ¢ Larrera
Interna, remitir proyecto de acta vy
documentos anexos a la Presidencia del
Comité de Carrera, via electronica.
Direcciéon de 10. Remite a la Presidencia del Comité de -
P Correo electrénico
Capacitacion Interna Carrera.
11. Revisa proyecto de acta y documentos
anexos para su validacion.
¢ Valida el proyecto de acta? c
. - - orreos
Presidencia del Si. Contlr.1u’a en la aCt'Y'qad 12 electrénicos/Carpeta de la
Comité de Carrera No. Continta en la actividad 5. Sesioén Ordinaria del
12. Solicita a la Direccion del Centro, convocar a Comité de Carrera

sesion y remitir proyecto de acta vy
documentos anexos a los integrantes del
Comité de Carrera, via electronica.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion del Centro

13.

Solicita a la Unidad de Capacitacion y a la
Direccion de Capacitacion Interna, elaborar
oficios para convocar al Comité de Carrera.

Correo electrénico

Direccion de
Capacitacion Interna

14.

Elabora oficios para convocar a los
integrantes del Comité de Carrera, y los
remite para su revision a la Unidad de
Capacitacion.

Proyecto de
oficios/Correo electréonico

Unidad de
Capacitacion

15.

Revisa y valida oficios para convocar a los
integrantes del Comité de Carrera, y los
presenta para firma a la Direccion del
Centro.

Oficios validados/Correo
electrénico

Direccion del Centro

16.

Firma oficios y solicita a la Unidad de
Capacitacion enviar via electrénica a los
integrantes del Comité de Carrera.

Oficios firmados
Correo electrénico

Unidad de
Capacitacion

17.

Revisa y valida documentacion, e instruye a
la Direccion de Capacitacion Interna remitirla
a los integrantes del Comité de Carrera.

Correo electrénico

Direccion de
Capacitacion Interna

18.

Envia oficios firmados por la Direccion del
Centro y documentos anexos, a los
integrantes del Comité de Carrera, via
electrénica.

Oficios
Correos electrénicos

Magistrados(as)
integrantes del Comité
de Carrera

19.

Revisan el acta y propuesta de equiparacion,
y emiten su votacion.

¢ Emiten voto positivo al acta y propuesta de
equiparacion?

Si. Continua en la actividad 20.

No. Continda en la actividad 3.

Correos electronicos

20. Sesiona, suscribe punto de acuerdo
Comité de Carrera en (proceda o no la equiparacion) e instruye Acuerdo
Pleno subir el punto de Acuerdo a la Comision de Acta
Administracién para su aprobacion definitiva.
21. Solicita a la Unidad de Capacitaciéon y a la
Direccion de Capacitacion Interna, elaborar
Direccion del Centro el punt.o’ de acuerdo para .S‘.’f“eter a Correo electrénicos
aprobacion de la Comision de
Administracién, anexando documentos y
acuerdo firmado.
22. Elabora punto de acuerdo para someter a
aprobacion de la Comision de Provecto de punto de
Direccion de Administracion, la determinacion del Comité y acuerc?o
Capacitacion interna de Carrera. c loctroni
23. Remite via electronica a la Unidad de orreo electronico
Capacitacion, para revision y aprobacion.
24. Revisa punto de acuerdo.
¢ Valida el punto de acuerdo?
Unidad de Si. Continla en la actividad 25. -
o s ) o Correo electrénico
Capacitacion No. Continda en la actividad 22.
25. Envia punto de acuerdo a la Secretaria
Académica.
. o 26. Revisa punto de acuerdo y presenta para su| Correo electrénico/Punto
Secretaria Académica - - -
aprobacion a la Direccién del Centro. de Acuerdo
27. Revisa punto de acuerdo.
¢Aprueba el punto de acuerdo?
Direccién del Centro Si. Contlr.1ufa1 enla aCt'Y'qad 28. Correo electrénico
No. Continta en la actividad 22.
28. Solicita a la Secretaria Académica enviar el

Punto de Acuerdo.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
29. Remite a la Comision de Administracion el
Secretaria Académica punto de acuerdo y anexos, para su| Oficio/Punto de Acuerdo
aprobacion.
Comision de 30. Sesmngi susgrl_pe punto de acuer_do con Punto de acuerdo y
— L - resolucion definitiva y ordena a la Direccion IR
Administracién iy . o notificacion
del Centro, notificarlo al servidor publico.
31. Recibe y solicita a la Unidad de Capacitacion
. Lz y a la Direccién de Capacitacion Interna, -
Direccion del Centro . . e Correo electrénico
realizar gestiones para notificar a la persona
que solicito equiparacion.
32. Elabora proyecto de oficio solicitando a la
. ‘. Secretaria General de Acuerdos notifique a -
Direccion de . Proyecto de oficio
Capacitacion interna la persona solicitante. solicitando notificacion
P 33. Remite a la Unidad de Capacitacion para
revision y validacion de oficio.
34. Revisa proyecto de Oficio y remite a la
Direccion de Centro. Proyecto de oficio
Unidad de ; Aprueba el proyecto de oficio? licitand ificacié
Capacitacién LAP proy ! solicitando notificacién
Si. Contintia en la actividad 35. aprobado/no aprobado
No. Continta en la actividad 32.
35. Revisa, firma oficio de solicitud de
notificacion y solicita a la Unidad de _ . .
. Ll . . e Oficio solicitando
Direccion del Centro Capac!tac!gn y a la Dlrepplon de notificacién firmado
Capacitacion Interna, sea remitido a la
Secretaria General de Acuerdos.
36. Notifica a la persona resultado del tramite de
habilitacién y remite acuse a la Direccion del
. Centro.
Secretlilrla General de ;La notificacién consigna aprobacién de Notificacién y acuse
cuerdos habilitacién?
Si. Continva en la actividad 37.
No. Continta en la actividad 45.
37. Remite acuse de notificacion a la Direccion
de Capacitacion Interna, para integrar acuse
Direccion del Centro al expediente e incluir el nombre de la| Acuse, correo electrénico
persona cuya equiparacion prosperé a la
lista de habilitados.
38. Elabora proyecto de lista de habilitados con
Di ion d la inclusién del nombre de la persona cuya Proyecto de Lista de
Ca a(I:Ii.teaccc;:;)nnin?erna equiparacion prospero. habilitados
P 39. Remite a la Unidad de Capacitacion para su Correo electrénico
revision y validacion.
. 40. Revisa, aprueba y remite a la Direccién del Proyecto de Lista de
Unld_ad d.% Centro para su suscripcion. habilitados
Capacitacion
aprobado
41. Revisa, aprueba y firma Ila lista de
habilitados. Lista de habilitados
Direccion del Centro |42, Solicita a la Unidad de Capacitacién y a la aprobada
Direccion de Capacitacion Interna, publicar Correo electrénico
la lista de habilitados.
Direccion de 43. Solicita a la Direcciéon de Divulgacion la Correo con lista de
Capacitacion interna publicacion de la lista de habilitados. habilitados en PDF
Direccion de 44. Publica lista de habilitados y notifica a la| Publicacion de la lista de
Divulgacion Direccion de Capacitacion Interna. habilitados
Direccion de 45. Integra expediente y archiva.

Capacitacion Interna

Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion del
Centro

Unidad de
Capacilacion

Direccian de
Capacitacién
Interna

Comite de
Carmer

Secrataria
Aacdimica

Persona
soficitants

Actividades

Inicic

©

Mo

@

Inicia procedimients

1. Envia solicitud dirigida a la
Direccidn del Centro para
ingresar al  Sistema de
Carrara Judicial del
Tribural  Elscloral  par
equiparacion.

2. Turna a la Direccidn de
Capacitacian  Interna  para
revisidn de documentacidén e
imagracidn da expedienta v,
en su caso, elaboracion de
provacte de Acta al Comits
de Carrera.

3. Reviza documentacin
vearifica vigencia dia
canslancas presentadas a
fin de constatar que la
persona  solicitante  forma
parte del Sistema de Carrera
Judicial de la Suprema Corte
de Jusiicla de la Macidn o del
Consejo de la  Judicatura
Feaderal,

ilas constancias presenladas
estan vigentes?

Si. Continia =n la actividad 4.

MNe. Continda en la actividad 1.

4. Integra expediente fisico v
elacironico

5. Elabora proyvecio de Acta
para someter a consideracicn
del Comité de Carrera, y
envia a la Unidad de
Capacitacion  para  su
revisiin,

§. Revisa proyects de Acta
domnde =e  zomete a
consideracidn del Comité de
Carrara  la  solicitud  da
equUIparacion,

¢Walida 2l proyecto de acta?
Si, Continta en la actividad 7.
Mo, Continua en la actividad 5.
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Direccion del
Cerilra

Unidad de
Capacilacion

Direccidan de
Capacitacion
Intarna

Comite de
Carrera

Sacrebaria
Académica

Comision de
Acmanisiracion

ACTNIDADES

Ma

i

13 +

1

12

14

T. Remite el proyecto de acla a
la Direccidn del Centro.

8. Revisa proyecto de  acla
donde s2  somete  a
consideracian dal Comité da
Carrera la  solicitud de
equiparacién.

ghprueba el proyects de acta’?

Sl. Continda en la actividad 9.

MNo. Continua en la actividad 5,

9. Solicita a la Direccidn de
Capacitacidn Interna, remitir
provecto de acta y
documentas  anexos a la
Presidencia del Camite de
Carrara, via elecirénica,

10.Remite a la Presidencia del
Comité de Carrera.

11.Revisa proyects de acla vy
documentos  anexos  para
Visto Buano.

/04 visto bueno del provects de
acta?

S, Continda en la actividad 12,

Mo, Continua en la actividad &,

12.5olcita & la Direccion del
Centro, convacar a sesién v
remitir proyecto de acta y
documentas anexos a los
infegrantes  del Comité de
Carrara, via electrénica,

13.50lkcita a la Unidad de
Capacitacian v a la Direccion
de Capacitacion  Interna,
elabarar oficios para
canvacar  al  Comite  de
Carrera,

14 .Elabora oficios para convocar
a los integrantes del Comité
de Carrera, y los remile para
su revigsidn a la Unidad de
Capacitacian.
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Direccian del
Centro

Unidad de
Capacitacion

Diireccion de
Capacilacien
Interna

Comité de

Camera

Secretaria
Académica

Comision de
Administracion

ACTIVIDADES

15

16

F )

17

R J

19

S

Mo

20

3

-

15, Revisa y valida oficios para
convacar a los integrantes del
Comite de Carrera, y los
presenta para firma a la
Direccidn del Cantro,

16.Firma oficies y solicita a la
Unidad de Capacitacién
enviar via elecirinica a los
integrantes  del Comité de
Carrara,

17 . Revisa ¥ valida
documentacidn, e instruye a
la Direceién de Capacitacion
Interma remitida a los
integrantas  del Comité de
Carrera.

18.Envia oficios firmadas por la
Direccign  del Centro v
documentas anexos, a los
integrantes  del Comité  de
Carrera, via elecirdénica.

18.Revizan el acta y propuesta
de aquiparacian, ¥ emilen su
viatacion.

AEmiten volo positivo al acla v
propuesta de equiparacian?

Si, Continga en la actividad 20.

Mo, Continda en la actividad 3.

20 Sesiona, suscribe punto de
acuerda (proceda o no la
equiparacion) & instruye subir
el punla de Acuerda a la
Comision de Administracion
para su aprobacion definitiva.

2. Zolicta a la Unidad de
Capacitacian y a la Direccion
de  Capacilacidn  Inlerna,
elabaorar 2l punto de acuerdo
para someter a aprobaciin
de la Comisidn de
Administracidn, anexando
documentos y acuerdo
firmada.
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Direccidn del
Ceniro

Unidad de
Capacitacian

Direccion da
Capatitacion
Initerna

Secrelaria
General de
Acuerdas

Secretaria
Académica

Comision de
Adminiztracian

ACTIVIDADES

E

24

a2

Iy

v

23

27

F 3

Mo

Si

25

F 3

Mo

Si

28

29

)

¥

30

22 Elabora punte d2 acuerdo
para someter a aprobacion
de la Comisién de
Administracidn, la
determinacién del Comité de
Carrera

23.Remite via elsctronica a la
Unidad de Capacitacién, para
revision v aprobacidn.

24 Revisa punto de acuerdo,

A valida el punio de acuerdo?
Si. Continta en la actividad 25.
MNo. Continda en la actividad 22

25.Envia punto de acuerdo a la
Secretarla Académica.

26 Revisa punto de acusrdo y
presenta para su aprobacion
a la Direccién del Centro.

27 Reviza punto de acuerdo.
AAprusha el punto de acuardo?
5i. Continda en la actividad 28,
Mo, Continda en la actividad 22,

28.So0licita a la  Secrefaria
Académica enviar el Punto de
Acuerdo.

29 Remite a la Comision de
Administracion gl punto de
acuerds ¥ anexos, para su
aprotacion.

30, Sesiona, suscribe punto de
acuerds  oon resolucion
definitve vy ordena a la
Direccién del Centro,
notificaro al servidor pablico.

3

-

[FRecibe vy solicila a la Unidad
de Capacitacicn y a la
Direccidn de  Capacitacion
Interna, realizar gestiones
para notificar a la persona
que solicito eguiparacin.
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Direccian del
Centro

Unidad de

Capacitacion

Direcsitn de G

Direccidn de
Divulgacian

Secretaria
Académica

Comision de
Administracion

ACTIVIDADES

35

34

F 3

5i

32 —

Si

37

32 Elabora proyecio de oficio

solicitando & la Secretaria
CGieneral de Acuerdas
notifique a la  persona
solicitants.

33 Remite a la Unidad de

Capacitacidn para revigion vy
validacidn de oficio.

34 Revisa proyecto de Oficio y

remite @ la Direccion da
Centro,

JAprueba el proyvecto de oficio?
5i, Continga en la actividad 35,
MNeo. Continda en la actividad 32,

35 Reviga, fima oficic de

solicitud  de  notificacidn v
salicila a la Unidad de
Capacitacian v a la Direccadn
de Capacitacion Interna, sea
remitide a la Secrefarfa
General de Acuerdos.

35 Motifica a la  persona

resultade  del tramite de
habilitacian y remile acuse a
la Direccion del Centro,

gla  nofificacion  consigna

aprobacidn de habilitacion?

5i, Continga en la actividad 37,
Mo, Continda en la actividad 45,

a7 Bemite acuze de nolificacidn

a la Direccidn de
Capacitacian  Interna, para
integrar acuse al expedients
e incluir £ nombre de la
persona cuya eguiparacion
prosperd a la  lista de
habilitados.
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Direccidn del
Centro

Uiclasd e
Capacitacian

Direccion de Cl

Direccion de
Divulgacion

Secrelaria
headémica

Comision de
Administracion

ACTIVIDADES

40

38

E

-~

43

44

45 -

&3

38._Elabora proyvecte de lista de
habilitados con la inclusién
del nambre de la persona
cuya equiparacion prosperd.

J9.Remitz a la WUnidad de
Capacitacidn para su revision
v validacian.

40.Revisa, aprueba y remite a la
Dhiraceidn del Canfra para su
SUSCH i,

41.Revisa, aprueba v firma la
lista de habilitados.

42 Solicita a la Unidad de
Capacitacian y a la Direccion
de Capacitacion  Inlerna,
publicar  la  lista  de
habilitadas.

43 Solicita a la Direccign de
Divulgacion la publicacian de
la lista de habilitados.

44 Publica lista de habilitades v
notifica a la Dirsccidn  de
Capacitacidn Intema.

45.Integra  expediente vy
archiva.

Fin del procedimiento
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H. Procedimiento para ingresar al Sistema de Carrera Judicial por el método de acreditacion de

examenes de aptitud previstos en el Acuerdo de Carrera Judicial

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro

1.

Solicita en paralelo a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna, elaborar el
proyecto de Convocatoria para
examenes de aptitud que sometera
la aprobacion del Comité de
Carrera.

Correo electronico

Direccion de Capacitacion interna

Elabora el proyecto de
Convocatoria para examenes de
aptitud y remite para revision y
aprobaciéon a la Unidad de
Capacitacion.

Proyecto de
Convocatoria

Unidad de Capacitacion

Revisa el proyecto Convocatoria
para examenes de aptitud.

¢Aprueba?
Si. Continta en la actividad 4.
No. Continta en la actividad 2.

Remite a la Direccion del Centro.

Proyecto de
Convocatoria

Direccion del Centro

Recibe el proyecto de Convocatoria
para examenes de aptitud.

¢Aprueba?
Si. Continda en la actividad. 6.
No. Continta en la actividad 2.

Circula el proyecto de Convocatoria
para pre-aprobacion de Presidencia
del Comité de Carrera, y demas
integrantes.

Proyecto de
Convocatoria

Integrantes del Comité de Carrera

Valida el proyecto de Convocatoria
para examenes de aptitud.

¢ Pre-aprueban?
Si. Continta en la actividad. 8.

No. Continta en la actividad 2.

Proyecto de
Convocatoria

pre-aprobada

Direccion de Capacitacion Interna

Elabora los proyectos de:

a) Oficios para convocar al Comité
de Carrera a sesion y

contiene la
Acta pre-
sesion

b) Carpeta que
Convocatoria y el
aprobada de la
correspondiente.

Una vez autorizada la
documentacion por la Jefatura de
Unidad y firmada por la Direccién
del Centro, se envia a los
destinatarios.

Proyecto de oficios

Proyecto de carpeta
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
9. Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo
¢Aprueba?
Si. Contintda en la actividad. 10. ]
Comité de Carrera en Pleno No. Continta en la actividad 8. Acta firmada
10. Instruye a la Direccién del Centro
presentar el Punto de Acuerdo a la
Comision de Administracion para la
aprobacién  definitiva  de la
Convocatoria.
11. Elabora proyecto de Punto de
Acuerdo para someter la
Convocatoria a la consideraciéon de | Proyecto de Punto de
Direccion de Capacitacién Interna la Comisién de Administracion. Acuerdo
Una vez autorizado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacién, se
envia a la Secretaria Académica.
12. Rgmitg el Punto de Acuerdo a la Punto de Acuerdo
Secretaria Académica Direccion del Centro para su
conocimiento y firma.
13. Firma y solicita a la Secretaria
Direccién del Centro Académica enviar el Egpto de Punto de Acuerdo
Acuerdo a la Comision de
Administracion.
14. Envia el Punto de Acuerdo, Oficio
Secretaria Académica mediante oficio, a la Comision de
Administracion. Punto de Acuerdo
15. Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo.
¢ Aprueba definitivamente?
. - - Si. Contintia en la actividad. 16. Notificacion del
Comisiéon de Administracion
No. Contintia en la actividad 11. Punto de Acuerdo
16. Notifica a la Direccion del Centro el
Punto de Acuerdo donde aprueba
la Convocatoria.
17. Elabora:

Direccion de Capacitacion Interna

a) El proyecto de oficio dirigido a la
Coordinacion de Comunicacion
Social, requiriendo la difusién de la
Convocatoria en las paginas de
internet e intranet del Tribunal, y

b) Los proyectos de oficios dirigidos
a los Magistrados de Sala Superior
y Salas Regionales solicitando el
nombramiento de miembros del
Comité Evaluador.

Una vez autorizados por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion y
firmados por la Direcciéon del
Centro, se envian a los
destinatarios.

Proyecto de oficios
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
18. Publica la Convocatoria en las Convocatoria

Coordinacion de comunicacion
social

paginas de internet e intranet del
Tribunal.

publicada en las
paginas de internet e
intranet del Tribunal
Electoral

Ponencias de la Sala Superior

19.

Designan a los miembros del
Comité Evaluador e informan a la
Direccion de Capacitacion Interna.

Oficios designando
miembros del Comité
Evaluador

Direccion de Capacitacion Interna

20.

21.

Integra el proyecto de Lista de
miembros del Comité Evaluador.
Remite para revisiéon y aprobacién a
la Unidad de Capacitacion.

Proyecto de Lista de
miembros del Comité
Evaluador

Unidad de Capacitacion

22.

23.

Revisa el proyecto de Lista de
miembros del Comité Evaluador.

¢Aprueba?
Si. Continua en la actividad. 23.
No. Continta en la actividad 20.

Contacta a las personas incluidas
en la Lista de miembros del Comité
Evaluador para informarles las
acciones que llevaran a cabo.

Lista de miembros del
Comité Evaluador

Direccion de Capacitacion Interna

24.

Elabora los proyectos de oficios
dirigidos a las Salas Regionales
para informar las fechas de
aplicaciéon de los examenes tedrico
y practico y requerirles indiquen las
sedes para aplicarlos.

Una vez autorizados por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy

Proyecto de oficios

Salas Regionales

firmados por la Direccion del
Centro, se envian a los
destinatarios.
25. Informan a la Direccion de Oficios indicando

Capacitacion Interna la ubicacién
de las sedes en que aplicaran los
examenes tedrico y practico.

lugares en que se
llevaran a cabo
examenes tedrico y
practico

Direccion de Capacitacion Interna

26.

27.

Integra el proyecto de Lista de
lugares para la aplicacion de
examenes.

Remite para revisiéon y aprobacién a
la Unidad de Capacitacion.

Proyecto de Lista de
lugares para la
aplicacion de examenes

Unidad de Capacitacion

28.

Revisa el proyecto de Lista de
lugares para la aplicacion de
examenes y una vez autorizado,
remite a la Direccién del Centro
para su conocimiento.

Proyecto de Lista de
lugares para la
aplicacion de examenes
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

29.

Elabora el proyecto de oficio
dirigido a la Secretaria General de
Acuerdos para que remita
expedientes y ejercicios actuariales
necesarios para el examen tedrico.

Una vez autorizado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy
firmado por la Direccién del Centro,
se envia al destinatario.

Proyecto de oficio

Secretaria General de Acuerdos

30.

Remite a la Direccion de
Capacitacion Interna los
expedientes y ejercicios actuariales.

Expedientes

Ejercicios actuariales

Direccion de Capacitacion Interna

31.

Integra los expedientes y ejercicios
actuariales  remitidos por la
Secretaria General de Acuerdos.

Carpeta electrénica de
expedientes y
ejercicios actuariales

Direccion del Centro

32.

Solicita a la Unidad de Investigacion
la elaboracion del examen teorico.

Correo electrénico

Unidad de Investigacion

33.

Solicita a los profesores
investigadores la elaboracion de
reactivos para el examen tedrico.

Correo electrénico

Profesores investigadores

34.

Elaboran reactivos para el examen
tedrico de la Convocatoria y los
remiten a la Jefatura de Unidad de
Investigacion para su revisién y
aprobacion.

Reactivos para el
examen tedrico

Unidad de Investigacion

35.

36.

Revisa reactivos elaborados por los
profesores investigadores para el
examen tedrico de la Convocatoria.
¢Aprueba?

Si. Continudia en la actividad. 36

No. Continta en la actividad 34.

Remite el examen tedrico a la
Direccion de Tecnologias
Educativas para cargarlo en la
plataforma informatica.

Examen teérico
aprobado

Direccion de Tecnologias
Educativas

37.

Carga el examen tedrico en la
plataforma y lo reporta a la Unidad
de Capacitacion.

Examen tedrico
cargado en plataforma

Direccion de Capacitacion Interna

38.

Elabora el proyecto de oficio para
requerir a la Direccion General de
Sistemas que abra y cierre el
formulario de registro electronico en
las fechas previstas por Ia
Convocatoria.

Una vez autorizado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy
firmado por la Direccién del Centro,
se envia al destinatario.

Proyecto de oficio
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
39. Abre el formulario de registro| Formulario de registro
Direccion General de Sistemas electronico en las fechas previstas electrénico
por la Convocatoria.
40. Requisita el formulario en las
Aspirante fechas previstas por la Registro
Convocatoria
41. Cierra el formulario de registro | Formularios de registro

Direccion General de Sistemas

electronico en las fechas previstas
por la Convocatoria e informa a la
Direccion de Capacitacion Interna.

electrénico
requisitados

Direccion de Capacitacion Interna

42.

Revisa el cumplimiento de
requisitos de cada aspirante que
llené el formulario y elabora el
proyecto de Lista de aspirantes
registrados.

Una vez aprobado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacién, se
remite  mediante oficio a la
Coordinacion de Comunicacién
Social para su publicacién en las
paginas de internet e intranet del
Tribunal.

Proyecto de Lista de
aspirantes registrados

Coordinaciéon de Comunicacion
Social

43.

Publica la Lista de aspirantes
registrados en las paginas de
internet e intranet del Tribunal.

Lista de aspirantes
registrados publicada
en las paginas de
internet e intranet del
Tribunal Electoral

Direccion de Capacitacion Interna

44,

Elabora proyecto de oficio dirigido
la Direccion General de Sistemas
para requerir la contratacién del
arrendamiento de equipos de
cémputo, asi como la instalacion,
configuracion y prueba de los
mismos.

Una vez autorizado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy
firmado por la Direccién del Centro,
se envia al destinatario.

Proyecto de oficio

Direccion General de Sistemas

45.

Contrata el arrendamiento de
equipos de computo, efectia su
instalacion, configuraciéon y prueba
e informa a la Direccion de
Capacitacion Interna.

Contrato de
arrendamiento de
equipos de computo

Oficio

Direccién del Centro

46.

Instruye paralelamente a la Unidad
de Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna supervisar y
coordinar la aplicacion de los
examenes tedrico y practico.

Asimismo, instruye a la Direccion
de Tecnologias Educativas:

a) Administrar la plataforma durante
la aplicacion de los examenes,

b) Integrar las calificaciones del
examen tedrico (obtenidas
automaticamente) y

c¢) Integrar los examenes practicos y
remitifos a la Direccion de
Capacitacion Interna.

Correo electrénico
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

47.

Bajo la supervision de la Unidad de
Capacitacion, coordina la aplicacion
de examenes tedrico y practico.

Examenes teérico y
practico respondidos
en la plataforma

Direccion de Tecnologias
Educativas

48.

Administra la plataforma durante la
aplicaciéon de los examenes tedrico
y practico y al término de su
realizacion:

a) Integra las calificaciones de los
examenes tedricos  (obtenidas
automaticamente).

b) Integra los examenes practicos, y

c) Remite la Lista de calificaciones
de los examenes tedricos y la
carpeta electrénica que contiene los
examenes practicos a la Direccién
de Capacitacién Interna.

Lista de calificaciones
de examenes tedricos

Carpeta electrénica de
examenes practicos

Direccion de Capacitacion Interna

49.

50.

Recibe la Lista de calificaciones de
los exdmenes tedricos y la carpeta
electrénica que contiene los
examenes practicos.

Envia a los integrantes del Comité
Evaluador los examenes practicos y
la Cédula de evaluacion e informa a
la Unidad de Capacitacion sobre su
envio.

Lista de calificaciones
de examenes tedricos

Carpeta electronica de
examenes practicos

Cédula de evaluacion

Comité Evaluador

51.

Recibe los examenes practicos y
utiliza la Cédula de evaluacion para
obtener las calificaciones.

Tras llenar las Cédulas de
evaluacion las envia a la Direccion
de Capacitacion Interna.

Cédulas de evaluacion
con calificaciones de
los examenes practicos

Direccion de Capacitacion Interna

52.

Recibe las Cédulas de evaluacion
con las calificaciones de los
examenes practicos e integra el
proyecto de Lista de calificaciones
(suma de las calificaciones
obtenidas en los examenes tedrico
y practico).

Una vez autorizada por la Jefatura
de Unidad y presentada a la
Direccion del Centro, se envia a la
Coordinacion de Comunicacion
Social para su publicacién en las
paginas de internet e intranet del
Tribunal.

Proyecto de Lista de
calificaciones

Coordinacion de Comunicacion
Social

53.

Publica la Lista de calificaciones en
las paginas de internet e intranet
del Tribunal

Lista de calificaciones
publicada
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
54. Revisa su calificacion en la Lista de
calificaciones
¢Aprueba? Escrito de
Aspirante

55.

Si. Continda en la actividad. 65.
No. Contintia en la actividad 55.

Presenta escrito de inconformidad.

inconformidad

Direccion de Capacitacion Interna

56.

Recibe e integra los escritos de
inconformidad que presentan los
aspirantes en una  carpeta
electrénica, misma que remite a la
Unidad de Capacitacion para su
revision.

Una vez autorizada la carpeta
electronica por la Jefatura de
Unidad de Capacitacién, se envia a
la Unidad de Investigacion.

Carpeta electrénica con
escritos de
inconformidad

Unidad de Investigacion

57.

Recibe la carpeta electrénica y
distribuye los escritos de
inconformidad entre los profesores
investigadores para la elaboracion
de los proyectos de dictamenes.

Correos electréonicos
para la distribucién de
escritos de
inconformidad

Profesores investigadores

58.

de
los

Reciben los escritos
inconformidad y elaboran
proyectos de dictamenes.

Una vez autorizados por la Jefatura
de Unidad de Investigacion vy
firmados por la Direccién del Centro
se envian al Comité de Carrera.

Proyectos de
dictamenes

Comité de Carrera en Pleno

59.

60.

Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo:

¢ Aprueba?
Si. Continua en la actividad. 60.
No. Continta en la actividad 57.

Suscribe el Acta donde se propone
la aprobacion de los dictamenes e
instruye a la Direccion del Centro
notificar a los aspirantes.

Dictamenes
Acta

Direccion de Capacitacion Interna

61.

Elabora:

a) Las notificaciones de los

dictdmenes y

b) El proyecto de oficio dirigido a la
Secretaria General de Acuerdos
para que auxilie en la entrega de
las notificaciones a domicilio.

Una vez autorizada la
documentacion por la Jefatura de
Unidad y firmada por la Direccidn
del Centro, se envia al destinatario.

Proyecto de
notificaciones

Proyecto de oficio
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
62. Auxilia en la notificaciéon de los .
. i Cédulas de
. dictamenes a domicilio y reporta a e
Secretaria General de Acuerdos : . o notificaciones
la Direccion de Capacitacion
entregadas
Interna.
63. Elabora:

Direccion de Capacitacion Interna

a) El proyecto de Lista de horarios
para las entrevistas de los
aspirantes.

b) Los proyectos de oficios para
comunicarla al Comité Evaluador.

c) ElI proyecto de oficio para
remitila a la Coordinacion de
Comunicaciéon Social para su
publicacion.

Una vez autorizada por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy
firmada por la Direccién del Centro,
se envia al destinatario.

Proyecto de Lista de
horarios para
entrevistas

Proyecto de oficios

Coordinacion de Comunicacion

64.

Publica la Lista de horarios para
entrevistas en las paginas de

Lista de horarios para

Social internet e intranet del Tribunal entrevistas publicada
65. Revisa la Lista de horarios para . .
. . . Lista de horarios para
. entrevistas publicadas y asiste a la . .
Aspirante . . entrevistas revisada
entrevista conforme al horario .
indicado por aspirantes

Comité Evaluador

66.

Desahoga las entrevistas de los
aspirantes, integra las Cédulas de
evaluacion y las Actas
circunstanciadas y las remite a la
Direccion de Capacitacion Interna.

Cédulas de evaluacion

Actas circunstanciadas

Direccion de Capacitacion Interna

67.

Elabora el proyecto de Lista de
resultados de las entrevistas de los
aspirantes.

Una vez autorizada por la Jefatura
de Unidad se envia a Ia
Coordinacion de Comunicacion
social para su publicacion en las
paginas de internet e intranet del
Tribunal.

Proyecto de Lista de
resultados de las
entrevistas de los

aspirantes

Coordinacion de Comunicacion
Social

68.

Publica la Lista de resultados de las
entrevistas de los aspirantes en las
paginas de internet e intranet del
Tribunal

Lista de resultados de
las entrevistas de los
aspirantes publicada

Aspirante

69.

70.

Revisa su resultado en la Lista de
resultados de las entrevistas de los
aspirantes publicada

¢Acepta la calificacion obtenida?
Si. Continua en la actividad. 79.
No. Continta en la actividad 70.

Presenta solicitud de revision.

Solicitud de revision
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

71.

Recibe e integra las solitudes de
revision presentadas.

Una vez revisadas por la Jefatura
de Unidad de Capacitaciéon se
remiten al Comité Evaluador para
su resolucion.

Carpeta electréonica con
solicitudes de revision
integradas

Proyecto de oficio

Comité Evaluador

72.

Recibe las solicitudes de revision,
elabora las resoluciones
correspondientes y las notifica a los
aspirantes por correo electronico,
ademas de enviarlas a la Direccién
de Capacitacién Interna.

Resoluciones

Correos electrénicos

Direccion del Centro

73.

Instruye paralelamente a la Unidad
de Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna  para que
elaboren:

a) Los oficios para convocar al
Comité de Carrera a sesion,

b) El proyecto de Lista de personas
habilitadas, y

c) El proyecto de Informe del
proceso de carrera judicial

Correo electrénico

Direccion de Capacitacion Interna

74.

Elabora proyectos de:

a) Oficios para convocar al Comité
de Carrera,

b) Lista de personas habilitadas, e

c) Informe del proceso de carrera
judicial.

Una vez autorizada la
documentacion por la Jefatura de
Unidad de Capacitacién y firmada
por la Direccion del Centro, se
envia al destinatario.

Proyectos de oficio

Proyecto de Lista de
personas habilitadas

Proyecto de Informe de
los procesos de carrera
judicial

Comité de Carrera en Pleno

75.

76.

Sesiona y suscribe puntos de
acuerdo respecto a la Lista de
personas habilitadas y el Informe
del proceso de carrera judicial

¢Aprueba?
Si. Continla en la actividad. 76.
No. Continta en la actividad 74.

Suscribe el Acta donde se propone
la aprobacién de la Lista de
personas habilitadas y tener por
recibido el Informe del proceso de
carrera judicial, e instruye a la
Direccion del Centro publicar la
Lista de personas habilitadas y
presentar el Informe del proceso de
carrera judicial a la Comisidon de
Administracion

Lista de personas
habilitadas

Informe de los
procesos de carrera
judicial
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

77.

Elabora proyecto de oficio para
requerir a la Coordinaciéon de
Comunicaciéon Social la publicaciéon
de la Lista de personas habilitadas
en las paginas de internet e intranet
del Tribunal.

Una vez autorizado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy
firmado por la Direccién del Centro,
se envia al destinatario.

Proyecto de oficio

Coordinaciéon de Comunicacion

78.

Publica la Lista de personas
habilitadas en las paginas de
internet e intranet del Tribunal.

Lista de personas
habilitadas publicada
en las paginas de

Social internet e intranet del
Tribunal
79. Revisa la Lista de personas Lista de bersonas
Aspirante habilitadas en las paginas de P

internet e intranet del Tribunal.

habilitadas revisada

Direccion de Capacitacion Interna

80.

Elabora proyecto de Punto de
Acuerdo para presentar el Informe
de los procesos de carrera judicial a
la Comisién de Administracion.

Una vez aprobado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacién remite a
la Secretaria Académica.

Proyecto de Punto de
Acuerdo

Secretaria Académica

81.

Envia el Punto de Acuerdo a la
Direccion del Centro para su
conocimiento y firma.

Una vez firmado, se envia al

destinatario.

Punto de Acuerdo

Comision de Administracion

82.

83.

Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo (aprueba o rechaza)

¢Aprueba?
Si. Continla en la actividad. 83.
No. Contintia en la actividad 80.

Notifica a la Direccién del Centro el
Punto de Acuerdo donde tiene por
presentado el Informe del proceso
de carrera judicial

Notificacion

Punto de Acuerdo

Direccion de Capacitacion Interna

84.

Integra el proyecto de expediente
completo.

Una vez autorizado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy
avalado por la Direccion del Centro,
se archiva el expediente.

Proyecto de expediente
completo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion
del Centro

Imicio
w

1 |

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Capacitacion

Integrantes
del Comité de
Carrera

¥
[

Comite de
Carrera en
Pleno

Actividades

Inicia procedimienta

Solicita en paralelo a
la Unidad de
Capacitacidén v a la
Direceidn de
Capacitacion  Interna,
elaborar el proyecto
de Convocataria para
examenes de aptitud
que  sometera la
aprobacitn del Comité
de Carrera,

Elabora el proyects de
Comvocatona para
examenes de aptitud y
remile para revisitn y
aprabacién . a  la
Uniclad de
Capacitacion.

Reviza el proyecto
Convocatona para
examenes de aplitud.

Lhprueha?
Si. Continda en la
actividad 4.
Mo, Continda en la
actividad 2.

Remite a la Direccian
del Centro.

Recibe el proyecto de
Comvocatona para
examenes de aplitud,

LAprueba?
Si. Continda en la
actividad. &.
Mo, Continda en la
actividacd 2,
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Direccidn
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Capacitacion

Integrantes
del Comité de
Carrera

Comité de
Carrera en
Pleno

Actividades

A

¥
o
F

-

S

* 2]
Nﬂ y
,f”>
Si
L
10
k J

Circula el proyecto de
Convocatorna para
pre-aprobacidn de
Presidencia dal
Comité de Carrera, y
demas integrantes.

Valida el proyecto de
Convocatona para
examenes de aplitud.

£ Pre-aprusban?

Si. Conlinia en la
actividad. 8.

No. Continda en la
actividad 2.

Elabara las prayaclos
de:
a) Oficios para conwvocar
al Comite de Carrera a
sasion y
b} Carpeta que contiens
la Convacalaria v &l
Acta pre-aprobada de la
sesidn comespendiente.

Una vez aularizada la
documentacidn  por la
Jefatura de Unidad  y
firmada por la Direccion
del Centro, s2 envia a
log destinatarios.

Sesiona Yy suscribe
FPunto de Acusrdo

Aprueba?
Si. Continia 2n la
actividad. 10.
MNo. Continda en la
actividad 8.

10, Instruye a la Direccidn

del Centro presentar
el Punio de Acuerdo a
la  Comislon  de
Administracion para la
aprobacién  definitiva
de la Convocatoria.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Capacitacion

Secretaria
Académica

Comision de
Administracion

Actividades

13

c

11

14

h A

Mo

=]

16

11.

12,

13

14,

15.

16.

Elabora proyecto de
Punto de  Acuerdo
para  someler  la
Convocatona a  la
consideracion de la
Comisign de
Administracién.

Una vez autorizado
por la Jefatura de
Unidad de
Capacilacian, SE
envia a la Secretaria
Académica.

Hemite e Punlo de
Acterdo a la Direccidn
del Cenlro para su
canocimients v firma.

Firma vy =clicita a la
Secretaria Acaddmica
aiviar el Punto  de
Acuerdo a la Comision
de Administracidn.

Ervla el Punio de
Acuerdo, mediante
oficio, a la Comigidn
de Administracian.

Sesiona v suscribe
Punto de Acuerndo.

LAprueba
definitivamenta?

Si. Contina en la
actividad. 16.

No. Continda en la
actividad 11.

Motifica a la Direccidn
del Cenfro &l Funta de
Acuerdo donde
aprusba la
Convocatonia.
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Direccian
del Centro

Direccion de

Capacitacién

interna

Unidad de
Capacitacion

Coordinacion
de
comunicacion
gocial

Ponencias de
la Sala
Supetrior

Actividades

17

20

18

L 4

19

k4

F3

17

18.

19

20.

21.

Elabora:

al El proyecto de
cficie  dirigido a la
Coardinacidn de
Comunicacidn Social,
requiriendo (& difesion
de la Convocatoria en
las paginas de intermet
e intranet del Tribunal,
¥

b} Los provectos de
cficics dirigidos a los
hagistrados de Sala
Superior  y  Salas
Ragianales

solicitando el
nombramienta de
miembros del Comite
Evaluador.

Una vez aulorizados
por la Jefatura de
Unidad de
Capacitasion ¥
firmados  par &
Direcsion del Centra,
s efvian a  los
destinatarios.

Publica la
Convocatoria en las
paginas de inlermet e
intranet del Tribunal.

Designan . a  los
miembros del Comite
Evaluador & informan
a la Oireccion  de
Capacitacion Interna.

Integra el proyecto de
Lista de mismbros del
Comité Evaluador,

Remite para revisidn y
aprobacion a  la
Inidad de
Capacitacidn,
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion

interna

Unidad de
Capacitacion

Secretaria
Academica

Salas
Regionales

Actividades

24

22

Si

23

F A

h 4

25

F 3

24,

25,

. Revisa el provecio de

Lista de miembros dal
Comité Evaluador.

sAprueba?
Si. Continda en la
acividad, 23,
No. Continda en la
actvidad 20.

. Contacta a las

personas incluidas en
la Lista de miambras
del Comite Evaluador
para infarmarles las
acciones que llevaran
a cabo.

Elabara los proyeclos
de oficles dingidos a
las Salas Regonalas
para  informar  las
fechas de aplicacion
de loz  examenses
ledrico ¥ praclico v
requarirles  indiguen
las sedes para
aplicarkes.

Una vez autorizados
por la Jefatura de
Uniclad de
Capacifacion ¥
firmados  por &
Direccidn del Centro,
e envian a los
destinatarios.

Informan a la
Direccian de
Capacitacion  Interna
la wbicacion de las
sedes en e
aplcaran las
examenes ledrco
practic.

. Integra el proyvecto de

Lista de lugares para
la  aplicacion  de
ENAMENEs.
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Direccitn
del Centro

az “+

Direccion de
Capacitacién

interna

27

Unidad de
Capacitacion

28

28

¥

Unidad de
Investigacién

Secretaria
General de
Acuerdos

3

F 3

L 4
=

v

33

Il.i

7.

28.

1.

K%

Actividades

Femite para revision y
aprobacién - a  la
Uniclzd e
Capacifacian,

Reviza el proyecto de
Lizta de lugares para
la  aplcacion  de
SHAMENES Y UNE vaz
autorizado, remile ala
Direccion del Ceniro
para su conocimiento.

. Elabora el provects de

oficio dingido a la
Secrelaria General de
Acuesrdos para gque
remita expedientes y
ejercicios  actuariales
necesanos  para el
axamen tedrico.

Una wvez autorizado
por  la Jefalura  de
Unidad de
Capacitacién y
firmado par la
Direceidn del Centro,
28 envia al
destinatario.

. Remite a la Direceion

de Capacitacion
Interna los
expedientes W
ejercicios actuariales,

Inteqra s
expedientes ¥
ejercicios  actuariales
remitidos por  la
Secretaria General de
Acterdos.

. Balicila a la Unidad de

Investigacian la
elaboracidn del
examen tedrico.

Salicita a los
profesares
investigadores la
elaboracion de
reactivos  para el
axamen bedricos.




(Cuarta Seccion)

DIARIO OFICIAL

Lunes 23 de abril de 2018

Direccian
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Investigacion

Profesores-
investigadores

Direccion de
Tecnologias
Educativas

Actividades

H

35

r

M

Si

3r

¥

38

F

34

4.

6.

37.

8.

Elaboran reactivos
para el EXaMmen
tednioo de la
Convacatia v los
remilen a la Jaflatura
de Unidad de
Investigacion para su
revisidn v aprobacion.

Revisa reactivos
elaborados  por  los
profesares
investigadores para el
examen tedrico de la
Convocatoria.

LhAprueha?
Si. Continda en la
actividad, 3G
Neo. Conlinga en la
aclividad 34.

Remite el examen
tediico a la Direccidn
de Tecnologias
Educativas para
cargarlo en la
plataforma

informatica.

Carga e examen
Letrice en la
plataforma v 12 reporta
a la Unidad d=s
Capacitacidn.

Elabora el proyecta de
olicie para requers a
la Direcestn General
de Sistemas que abra
y cierre el farmulario
de registro electronico

en las fechasz
previstas  par la
Canvacatoria.

Una vez autorizado por la

Jefatura de Unidad de=
Capacitacidn ¥
firmaca por la
Chraceidn del Centro,
58 nvia al
deslinatano.
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Direccicn
del Centro

Direccion de
Capacitacion

interna

Comunicacion
Social

Direccion
General de
Sistemas

Aspirante

Actividades

F 3

38

L

41

F 3

40

e |

43

39,

a0,

41,

4z,

43,

Abre el formulario de
registro electrdnico en
las fechas previstas
por la Convacataria.

Requisita el formulano
en las fachas
previsias por la
Comnvocatona

Cierra el formulario de
registre electrdnico en
las fechas previstas
par la Convocatona e
infarma a |a Direceion
da Capacitacion
Inferna.

Revisa el
cumplirmients de
requisitos  de  cada
aspirante que llend al
farmularia v elabara 2l
proyecto de Lista de
aspirantes
registrados.

Una vez aprobado por
la Jefatura de Unidad
de Capacitacidn, se
remite mediante oficio
a la Coordinacicn de
Comunicacion  Social
para su publicacién en
las paginas de internst
e intranet del Tribunal.

Publica la Lista de
asprantes registrados
en las pagines de
intarnet e intranet dal
Tribunal.
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i . Direccion de . , Direccion
:‘!Ir%::rﬁ'::) Capacitacién cl:mz?t':::gn Irrl::;iiaigi?'m General de Actividades
interna pa 9 Sistemas |
44. Elabora proyecto de
J oficie  dirigida  la
Direcaidon Ganeral de
Sistemas para
recjuenr la
contratacian del
arendamiento de
equipos de computo,
¥ asi COMo la
44 instalacian,

canfigurasisn
prueba de los mismos.
Una wvez aulonzado
por la Jefatura de
Linidad e
Capacitagian ¥
firrmacdo por la
Direccidn del Centro,
ge envia al

destinatario.
- 45, Confrata equipos de
v 45 compula, efeclua su

instalacion,

configuracién ¥
prueba e informa a la
Direccidn de
Capacilacion Inlarna,
46, Instruye a la Unidad
de Capacilacicn v a la
Direccion de
46 b Capacitacidn  Interma

supervisar y coardinar
la aplicacidn de los
edameanas ledrico ¥
practico,

Asimisma, instruye a la
Diraccian de
Tecnologias
Educativas:
ay  Administrar &
plataforma durante la
aplicacion  de los
EXAMENES,

by Integrar las
calificacianas del
EXaMmen tedrico
[obtenidas

automaticaments) e

&) Integrar los
EYAMENSs Prachcos v
remitirlos a la Direccidn
de Capacitacion
Interna,
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion

interna

47

Unidad de
Capacitacién

Secretaria
Académica

Direccion de

Tecnologias
Educativas
47,
A8,
* 48

49

c)

F

45,

a0,

Actividades

Bajo la superasian de
la Unidad de
Capacitasion,
coordina la aplicacian
de examenas tedrico y
practico.

Adminlsira la
plataforma durante |a
aplicacion  de s
examenas tedrico vy
praciico vy al tEmino
de su realizacion:

a) Integra las
calficaciones de los
examenas  t@dncos
(ablenidas
automaticamente).

b} Integra los
examenes practicos, y

Remite la Lista de
calficaciones  de los
examensas ledncos y
la carpsla eleclronica
gue  cantiene  los
exameneas practicos a
la Direccion de
Capacitacion Interna.

Recibe la Lista de
calficaciones de los
exameanas leoncos y
la carpela electrbnica
qus  cantiene oS
examenas practicos.

Envia a Ios
integrantes del Comité
Evaluador los

examenas practicos y
la Cedula de
evaluacion & informa a
la Unidad de
Capacitacion sobre su
envio.
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Direccidn
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Comité
Evaluador

Comunicacion
Social

Aspirante

Actividades

#

32 +

53

k4

3i

51,

42,

LER

G4

a4,

Recibe los examenas
practicos y utiliza la
Cédula de evaluacidn
para oblener las
calficagiones.

Tras llenar las
Cédulas de
avaluacidn las envia a
la Direccion de
Capacitacion Interna.

Recibe las Cédulas de
avaluacidn  con  las
calificaciones de los
examenes prachcos e
integra el provecio de
Lista de calificacionas
{suma de las
calificaciones
oblenidas  en  las
examenes ledrico ¥
practics).

Una vez autorizada
por la  Jefatura  de
Uniclad y presentada a
la Direccion del
Centro, se envia a la
Coordinacién de
Comunicacitn  Socal
para su pulbllicaciion en
las paginas de internet
& infranet cel Tribunal.
Publica la Lista de
calificaciones en las
péginas de intemeat @
intranel del Tribunal

Revisa su calificacion
en la Lista de
calificaciones

LAprueha?
Si. Contnda en la
actividad. 65.
No. Continda en la
achividad 55,

Presenta escrte de
ingonformidad.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Investigacién

Profesores
investigadores

Comité de
Carrera en
Pleno

Actividades

58

h 4

ar

58

i J

a8

¥

Ma

Si

56,

57

58,

59,

Recibe & integra los
ERCTiins de
inconformidad que
presantan 0%
aspirantes  en  una
carpela  elecliénica,
misma gue remile a la
Linidad de
Capacitacion para su
renisian.

LUna vez autorizada la
carpeta  electrbnica
por la Jefatura  de
Unidad de
Capacitaszian, 52
envia a la Unidad de
Investigacion.

Recibe  la  carpeta
electrénica

distribuye los escrtos
de inconformidad
enlre los  profesores
investigadares para la
elaboracion  da  los
proyectos de
dictamenes.

Reciben s escritos
de  inconformidad  y
elaboran less
provectos de
diclamenes,

Una wvez aulorizados
por la  Jefatura de
Unidad de
Imvestigacion y
firmados  par &
Direccion del Centro
se envian al Comile
de Carrera.

Sesiona v suscribe
Punto de Acuerda:

Abpruebat

S5i. Continda an la
actividad. 0.

Mo. Conbnua en la
actividad 57.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Capacitacion

Secretaria
General de
Acuerdos

Comité de
Carrera en
Pleno

Actividades

61 4

60

¥

&3

'y

|

B0,

61,

G2,

B3,

Suscribe el Acta
donds s2 prapons |a
aprobacidn  de  los
dictdmeanes & instruye
a la Direccidn  del
Centro notificar a los
aspiranles,

Elabora:

a} Laz nolificaciones
de oz dictdmenas y
by El proyecto de
olicio  dirigida a la
Secretaria General d2
Acuerdos para qus
auxilie en la entrega
de las notificacionas a
dormicilio.

Una vez autorizada la
docurmeracion por la
Jefatura de Unidad v
firmada por la
Direccidn del Centro,
Se envia al
destinatano,

ALxilia en la
notificacion de  los
dictdmenes a
domicilio y repora a la
Direccidn de
Capacitacian Interma.

Elabara:

a) El proyecto de Lista
de hararias para las
entrevistas  de  los
aspirantes.

b} Los prayectos de
oficios para
comunicarla al Comité
Evaluador.

) El prayacto de oficla
para remilirla a la
Coordinackin de
Comunicacion  Social
para =u publicacian.
Una vez autorizada
por la Jefatura  de

Unidad de
Capacitacian ¥
firmada por la
Direccidn del Centro,
=T envia al

destinatano,
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Direccidn
del Centro

Direccion de

T | Comunicacidn Comité .
Capacitacion Aszpirante
interna Soclal evaluador
P
&4
L 3
» 65
il -
&7 %
> 68
" &9
o>
=i

Bo.

i

BY.

G,

Actividades.

. Publica la Lista de

horanos para
enfrevistas  en  las
paginas de internet e
infranet del Tribunal

Revisa la Lista de
horarnos para
enlrevislas publicadas
y asisle a la entrevista
conforme  al  horario
indicado.

Desahaga las
entrevistas de  los
aspirantas, integra las
Cadulas de
evaluacian v las Actas
circunsianciadas y las
remite a la Direccidn
de Capacitacidn
Inlerma,

Elabora el proyvecto de
Lista de resultados de
las entrevisias de los
aspirantes.

Lna wvez auwlarizada
por la Jefatura de
Unidad s2 envia a la
Coardinacidn de
Comunicacion  social
para su publicacian en
lag pdaginas de internet
e intranet del Tribunal.

Fublica la Lista de
resultados  de  las
entrevistas  de  los
aspirantes  en las
paginas de intarnet e
intranet del Tribunal.

. Revisa su resultado

en la Lista de
resultados  de  las
entrevistas de los
aspirantes publicada
LAcepta la calificacian
oblanida?

S5i. Continta an la
actividad. 79.

Mo, Continda en la
actividad 70.
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Direccion
del Centro

Direccion de

Capacitacion
interna

Comunicacidon
Social

Comite
evaluador

Aspirante

Actividades

71

]

70

F3

F 3

N

¥

74

-~

7o

7.

[

7,

74,

Presenta solicitud de
renisian.

Recibe @ integra las
solitudes de revisidn
presantadas,

Lna vez revisadas por
la Jefatura de Unidad
de Capacitacidn  se
remiten  al  Comité
Evaluador para su
resolucion.

Recibe las soliciiudes
de revision, elabora
las respluciones
corespondientes v las
ntifica a lovs
aspiranies por correo
electrénico,  ademas
de enviarlas a la
Direccion de
Capacitacion Interna.

Instruye
paralelamente a la
Linidad de
Capacitacion v a la
Direccion de
Capacitacidn  Intema
para gue elaboren:

a) Los oficios  para
comvocar al Comitd de
Carrera & sesidn,

b} El proyecto de Lizla
de pErsonas
habilitadas, y

c) El  proyvecto de
Informe del proceso de
carrera judicial

Elabora:

a) Oficios para
canvacar al Comité de
Carrera,

b} Lista de personas
hahiltadas, &

¢) Informe del proceso
de carera judicial,

Una wez autorizada la
documentacicn por la
Jafalura de Unidad de
Capacitacion v firmada
por la Direccidn  del
Centre, se envia al
destinatario.
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Direccidn
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Comunieacién
Social

Comité
evaluador

Comité de
Carrera en
Pleno

Actividades

77 4

Mo

Si

76

[

VB,

i

Sesiona ¥ suscribe
puntos  de  acuerdo
respecto a la Lista de
persanas habilitadas y
el Informe del proceso
de carrera judicial

LAprusba?

Si. Continda en la
actividad. 75.

MNo. Continda en la
actividad T4,

Suseribe el Acla
donde se propone la
aprobacidn de la Lisia
de PETSONas
habilitadas v tenar por
recibido el Informe del
procese  de camera
judicial, e instruye a la
Direcoion del Cenlro
publicar la Lista de
personas habilitadas y
presentar el Informe
del proceso de camera
judicial a la Comisidn
de Administracidn,

Elabora prayeclo de
oficio para reguerir a
la Coordinacidn de
Caomunicacidn  Social
la publicacitn de la
Ligta de pessonas
hatilitadas  en  las
paginas de infernal e
intranet del Tribunal

Una wvez autorizado

por la  Jefatura de
Unidad de
Capacilasion ¥
firmaco por la
Direccion dal Centra,
5e envia al

destinatario.
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Secretaria
Académica

Direccidn de
Capacitacion
interna

Aspirante

T8

Comunicacidn
Social

F 3

Comisién de
Administracién

¢

Mo

5i

TE.

79

&a,

51

g2,

B3,

Actividades

Publica !a Lista de
personas  habilitadas
en las paginas de
internat e intranat del
Trbunal.

Revisa la Lista de
personas  habilitadas
en las paginas  de
internet & intranet del
Tritunal.

Elabora proyecia de
Puntc  de  Acuerdo
para  presentar el
Infarme de [[s13
procesos de carera
judicial & la Camisian
de Adminisracion.
Una vez aprobado por
la Jefatura de Unidad
de Capacitacian
remite a la Secrelaria
Académaca.

Envia &l Punlo de
Acuardo a la Direcocian
del Centro para su
conacimiento v firma.
Lna vez firmada, s=
envia al destinalario,

Sesiona vy suscrbe
Punto  de  Acusrdo
[aprueba o rechaza)
LAprugba’
3l Continda en la
actividad. 83.
Mo. Conlinda en la
actividad 0.

Motifica a la Direccidn
del Cantra el Punto de
Acusrdo donde tiens
par  presentado el
Informe del proceso
de carrera judicial

Secretaria
Académica

Direccidn de
Capacitacion
interna

a4

Fin

Aspirante

Comunicacion
Social

Comision de
Administracién

Actividades

. Integra &l provects de

expadients completo.
Una wez autorizado
por la Jefalura  de
Unidad de
Capacitacion ¥
avalade  por &
Direccion del Cenlro,
3e archiva el
expadiente.

Fir del procedimiento,
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. Procedimiento para deteccion de necesidades de capacitacion administrativa

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro.

Solicita a la Unidad de
Capacitacion la elaboraciéon de

un proyecto para el
levantamiento de la Deteccién
de Necesidades de

Capacitacion Administrativa.

Correo electronico

Unidad de Capacitacion.

Recibe la solicitud y turna a la
Direccion de  Capacitacion
Administrativa.

Correo electrénico

Direccion de Capacitacién
Administrativa.

Elabora una propuesta para
aplicar la  Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
Administrativa, y la envia a la
Unidad de Capacitacion.

Guia para entrevistas y/o
cuestionario/Estrategia

Unidad de Capacitacion.

Recibe y revisa la propuesta.
¢ Aprueba la propuesta?

Si. Continta en la actividad 5.
No. Continda en la actividad 3.

Propuesta validada por la
Unidad de Capacitacion

Direccion del Centro.

Recibe y revisa la propuesta.
¢Aprueba la propuesta?

Si. Continta en la actividad 6.
No. Continda en la actividad 3.

Propuesta aprobada por la
Direccion del Centro

Convoca a la Direccién General
de Recursos Humanos y a la
Direccion General de
Planeacion y Evaluacién
Institucional, para evaluar la
propuesta de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
Administrativa.

Oficio/Correo electrénico

Direccion del Centro/Direccion
General de Recursos
Humanos/Direccion General de
Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Reciben, revisan y evaltan la
propuesta de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
Administrativa.

¢Aprueban la propuesta?
Si. Continua en la actividad 8.
No. Continua en la actividad 3.

Propuesta aprobada de
Deteccion de Necesidades

Direccion de Capacitacién
Administrativa.

Conforme a la estrategia vy
cuestionario aprobados, planea
la logistica para realizar la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion Administrativa,
dirigida a las areas
jurisdiccionales
administrativas de la Sala
Superior.

¢El cuestionario se aplicara a
través de wuna entrevista
presencial?

Si. Continua en actividad 9.

No. Continda en la actividad 21
si es por correo electrénico y 33
si es por formulario en linea.

Plan de accion
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacién
Administrativa.

9.

Elabora oficios de invitacion
para los titulares de areas
jurisdiccionales

administrativas de la Sala
Superior, para explicar la
dinamica de la entrevista y
designar al personal que
atendera la misma; y envia para
su revisibn a la Unidad de
Capacitacion.

Oficios/correos electronicos

Unidad de Capacitacion.

10.

Recibe y revisa los oficios de
invitacion.

¢ Valida los oficios?

Si. Contintia en la actividad 11.
No. Continlia en la actividad 9.

Oficios/Correos electrénicos
validados

Direccion del Centro.

11.

Aprueba y envia los oficios.
¢Aprueba y envia los oficios?
Si. Continta en la actividad 12.
No. Continta en la actividad 9.

Oficios/Correos electrénicos
aprobados

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

12.

Designan al personal de
mandos superiores o0 medios
que seran entrevistados, y dan
respuesta a la Direccion del
Centro.

Respuesta a la invitacién
(oficios o correos
electronicos)

Direccion del Centro.

13.

Recibe las designaciones vy
turna a la Direccion de
Capacitacion Administrativa.

Oficios/ Correos electronicos

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

14.

Archiva los acuses en el
expediente de la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion
Administrativa.

Expediente

Direccion de Capacitacién
Administrativa.

15.

Establece comunicacién con el
personal designado para
confirmar las fechas y lugares
donde se realizara la entrevista.

16.

Asiste para aplicar la entrevista
en el lugar, fechas y horarios
acordados.

Correo electrénico

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

17.

El personal designado contesta
las preguntas tomando en
consideracion las necesidades
de capacitaciéon del area, el
Programa Anual de Trabajo
(PAT), asi como las funciones y
actividades, descritas en el
Acuerdo General de
Administracién, los objetivos
institucionales y los especificos
del area.

18.

El personal designado revisa y
firma el cuestionario con la
informacion  resultante  del
procedimiento aplicado, y
entrega a la Direccidon de
Capacitacion Administrativa.

Entrevista realizada
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
19. Concentra, registra en Excel y
procesa la informacion Base de datos
resultante del procedimiento
D i6n de C itacid aplicado.
ireccion ce “-apacitacion 20. Archiva las entrevistas

Administrativa.

impresas en el expediente de la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

Continua en la actividad 48.

Expediente

El cuestionario se aplicara por
correo electroénico.

21. Elabora los comunicados a los
Direccion de Capacitacion .t|tu'|ar'es. de areas Invitaciones (oficios o
Administrativa. jurisdiccionales correos electrénicos)
administrativas de la Sala
Superior; para explicar el
procedimiento que se utilizara
para recabar la informacion.
22. Recibe y revisa los
comunicados. . o
Unidad de Capacitacién. ¢ Valida los comunicados? OflmosICt\),;rltiegasdt;Izctronlcos
Si. Continua en la actividad 23.
No. Continua en la actividad 21.
23. Aprueba y envia los
comunicados.
. L ¢Aprueba y  envia  los| Oficios/Correos electrénicos
Direccién del Centro. comunicados? aprobados
Si. Continta en la actividad 24.
No. Continta en la actividad 21.
24. Designan al personal de
Titulares de areas mandos superiores o medios
jurisdiccionales y quienes responderan el Respuesta a la invitacién
administrativas de cuestionario a través del correo (oficios o correos
laSala S . electronico.  Comunican  su electronicos)
a Sala superior. respuesta a la Direccion del
Centro.
25. Recibe las designaciones vy
Direccion del Centro. gi';giciélr\a gzspueg;?)aci?aciélﬁ Oficios/ Correos electronicos
Administrativa.
26. Archiva las respuestas en el
expediente de la Deteccion de .
Necesidades de Capacitacion Expediente
. <l i . Administrativa.
Direccion de Capacitacion —
Administrativa. 27. Distribuye por correo
electrénico, un instructivo y el
cuestionario, para que Correos electronicos
respondan la deteccion de
necesidades.
28. El personal designado contesta

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

el cuestionario tomando en
consideracion las necesidades
de capacitaciéon del area, el
Programa Anual de Trabajo
(PAT), asi como las funciones y
actividades, descritas en el
Acuerdo General de
Administracién, los objetivos
institucionales y los especificos
del area.

Cuestionario resuelto/Correo
electronico/Oficio
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

29.

El titular de la unidad revisa,
firma y envia el cuestionario a
la  Direccion del Centro,
mediante oficio o correo
electronico de acuerdo con las
instrucciones.

Direccion del Centro.

30.

cuestionarios
turna a la
Capacitacion

Recibe los
resueltos y los
Direccion  de
Administrativa.

Oficios/ Correos electrénicos

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

31.

Recibe, concentra, registra en
Excel y procesa la informacion
resultante del procedimiento
aplicado.

Base de datos

32.

Archiva los cuestionarios
resueltos en el expediente de la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion Administrativa.

Continua en la actividad 48.

Expediente

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

El cuestionario se aplicara a través
de un formulario en linea.

33.

Solicita a Direccion General de
Sistemas la implementacién del
cuestionario aprobado en la
plataforma virtual del Centro.

Oficio

Direccion General de Sistemas.

34.

Implementa el cuestionario en
la plataforma.

35.

Realiza pruebas del
cuestionario para su
aprobacién, 'y notifica su
cumplimiento a la Direccion de

Capacitacion Administrativa.

Formulario propuesto en
linea para la Deteccion de
Necesidades de Capacidad
Administrativa

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

36.

Revisa el formulario en linea y
realiza pruebas.

¢ Aprueba el formulario?
Si. Continta en actividad 37.
No. Continta en actividad 35.

Formulario aprobado
ICorreo electrénico

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

37.

Elabora comunicados dirigidos
a los titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de Sala
Superior, para hacer de su
conocimiento el inicio del
levantamiento de la deteccion
de necesidades de capacitacion
a través de un formulario en
linea; y los envia a la Unidad de
Capacitacion para su revision.

Comunicados

(oficios, correos electronicos,
Entéra...TE, entre otros)

Unidad de Capacitacion.

38.

Recibe y revisa los

comunicados.

¢ Valida los comunicados?

Si. Contintia en la actividad 39.
No. Continta en la actividad 37.

Comunicados validados por
la Unidad de Capacitacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion del Centro.

39.

Revisa y los

comunicados.

¢Aprueba los comunicados?
Si. Continua en la actividad 40.
No. Continta en la actividad 37.

aprueba

Comunicados validados por
la Direccion del Centro.

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

40.

Distribuye los comunicados
dirigidos a los titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de Sala
Superior.

Comunicados

(oficios, correos electronicos,
Entéra...TE)

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

41.

Reciben invitaciones y designan
al personal de mandos
superiores o medios, quienes
responderan el cuestionario en
linea; notificandolo  a la
Direccion del Centro.

Confirmacién/ Respuesta a la
invitacion (oficios o correos
electronicos)

Direccion del Centro.

42.

oficio o correo
lo turna a la
Capacitacion

Recibe el
respuesta vy
Direccion  de
Administrativa.

Respuesta de los Titulares

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

43.

Archiva las respuestas en el
expediente de la Deteccidon de
Necesidades de Capacitacion
Administrativa.

Expediente

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

44.

El personal designado contesta
el cuestionario tomando en
consideracion las necesidades
de capacitaciéon del area, el
Programa Anual de Trabajo
(PAT), asi como las funciones y
actividades, descritas en el
Acuerdo General de
Administracién, los objetivos
institucionales y los especificos
del area.

Cuestionario resuelto en
linea

Direccion General de Sistemas.

45.

Dara seguimiento  a la
recepcion de respuestas en la
plataforma del Centro, vy
recopilara de manera ordenada
los datos, una vez que concluya
el periodo del levantamiento.

46.

Enviara el archivo electrénico,
con las respuestas del
cuestionario, a la Direccion de
Capacitacion Administrativa.

Base de datos consolidada

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

47.

Revisa y valida los datos
recopilados en el archivo
electrénico generado bajo la
supervisiéon de la Direccion
General de Sistemas.

Base de datos validada

48.

Realiza la clasificacion de los
cursos  solicitados, dando
prioridad a aquéllos que
justifiguen su vinculacion con
los objetivos estratégicos
institucionales y los especificos
del area.

Propuesta del Programa de
Capacitacion Administrativa
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

49.

Elabora el Programa de
Capacitacion Administrativa y la
remite a la Unidad de
Capacitacion para su
validacion.

Unidad de Capacitacion.

50.

Recibe y revisa la propuesta.
¢Aprueba la propuesta?

Si. Continta en la actividad 51.
No. Continua en la actividad 48.

Propuesta validada por la
Unidad de Capacitacion

Direccion del Centro.

51.

Recibe y revisa la propuesta.
¢Aprueba la propuesta?

Si. Continta en la actividad 52.
No. Continuia en la actividad 48.

52.

Remite la propuesta a la
Coordinacion General de
Asesores de la Presidencia
para que, por su conducto, se
presente el Programa ante la
Presidencia del Tribunal

Electoral para su aprobacion.

Propuesta aprobada por la
Direccion del Centro

Coordinacion General de

Asesores de la Presidencia.

53.

Revisan y evaluan la propuesta
de Programa de Capacitacion
Administrativa.

¢ Aprueba a la propuesta?
Si. Continua en la actividad 54.
No. Continua en la actividad 48.

54.

Presenta el Programa a la
Presidencia del Tribunal
Electoral para su aprobacion.

Propuesta aprobada por
Coordinacion General de
Asesores de la Presidencia

Presidencia del Tribunal
Electoral.

55.

La Presidencia del Tribunal
Electoral, revisa y realiza
observaciones al Programa de
Capacitacion Administrativa.

¢Aprueba la propuesta?
Si. Continta en la actividad 56.
No. Continua en la actividad 48.

Propuesta aprobada por la
Presidencia del Tribunal

56.

Envia el Programa de
Capacitacion Administrativa
autorizado a la Coordinaciéon
General de Asesores de la

Presidencia

Programa de Capacitacion
Administrativa autorizado por
la Presidencia del Tribunal
Electoral

Coordinacion General de

Asesores de la Presidencia.

57.

Remite el Programa de
Capacitacion Administrativa
autorizado a la Direccion del
Centro para su ejecucion.

Programa de Capacitacion
Administrativa autorizado por
la Presidencia del Tribunal

Direccion del Centro.

58.

Recibe el Programa de
Capacitacion Administrativa
autorizado por la presidencia
del Tribunal Electoral, y lo
remite a la Direccion de
Capacitacion Administrativa y a
la Direccion de  Apoyo
Administrativo.

Programa de Capacitacion
Administrativa autorizado
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
59. Prepara el punto de acuerdo
para solicitar autorizacién a la
. . Comision de Administracion
Direccién de Apoyo .
. . para ejercer los recursos Punto de Acuerdo
Administrativo. i
presupuestales asignados para
dicho programa, y lo envia a la
Secretaria Académica.
60. Lo envia por oficio firmado por
la Direccién del Centro, al
Secretario de la Comision de
Secretaria Académica. . ! o 'S
Administracion para su
presentacién en la préxima
sesion.
61. Determina, con base en las
condiciones presupuestales, los |  Oficio (Punto de Acuerdo)
ajustes en el programa de
capacitacion administrativa
einstruye a la Direcciéon del
Centro su adecuacion.
¢ Realiza ajustes?
Si. Continua en la actividad 49.
No. Continua en la actividad 62.
62. Recibe solicitud del Centro para
j | it ignad
Comisiéon de Administracion. ejercer el presupuesto aS|'gna. ,o
en el programa de capacitacion
administrativa. Analiza y
determina si es procedente. Punto de acuerdo presentado
JAutoriza el ejercicio del
presupuesto?
Si. Continua en la actividad 63.
No. Continta en la actividad 59.
63. Autoriza el programa de
capacitacion administrativa,
p” . , Y Acuerdo
notifica para su ejecucion a la
Direccion del Centro.
64. Recibe autorizacion para
ejecutar el Programa de
Direccion del Centro. Capacitacion Administrativa y lo Presupuesto autorizado
tuma a la Unidad de
Capacitacion.
65. Recibe e instruye a la Direccion
Unidad de Capacitacion. de Capacitacion Administrativa Correo electrénico
forme el expediente
Direccion de Capacitacién 66. Incorpora al archivo
- p. . -p. Expediente/Archivo
Administrativa. institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Dirgccion General de

Recursas

Direcgicn del Secretaria Unidad de glmn:il‘h_#a Hum;"w Id R
S L apaciacion eneral da
Cantra Académica Capacitacion Administrativa Planeacin y
Evaluacion
Institucional

Actividades

Mo

Si

s
S

Inicia procedimianto

Solicita a la Unidad de Capacitacién la
elaboracidn de un proyacto para el
levantamiento  de la Deteccidn  de
Mecasidadas de Capacilacian
Adrmonisirativa,

Recbe la solicited v turma a la Direccian
de Capacitacian Adminisirativa,

Elabora un proyecio para aplicar |a
Deteccion de  Mecesidades  de
Capacilacion Administrativa, v la envia
ala Unidad de Capacitacian,

Recibe v reviga al proyecto.

saprueba el proyvecto?
Si. Continua en la actividad 5.
Ma. Continia en la actividad 3.

Recibe v revisa la propussta.
LAprusba la propuesta?

i, Conlinta an la actividad §.
Ma, Continda en la achividad 3,

Corvoca a la Dirscoidn General de
Recursos Humanos y a la Direccion
General de Flaneacion y Evaluacian
Institucional, para evaluar la propuesta
de la Deteccién de Necesidades de
Capacitacién Administrativa.

Reciben, revisan v evalian el proyecto
de la Defeccién de Mecesidades de
Capacitacion Administrativa.

LAprusban el proyecio?
Sl. Continua en la actividad &.
Mo, Continda en la actividad 3.
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Diraccién del
Centro

Sacretaria
Aeaddmica

Unidad de
Capacilacion

Titulares de Areas

jurisdiccionalas y
administrativas de

la Sala Superior

Direccidon de
Capacitacion
iAdminlstrativa

Actividades

MNa

: m
F 3

5i

r Y

10 =

Mo

1

F 3

i

Si

12

L J

F

13

10

11

12,

13

Confarma a la astrategia v cuestionano
aprabados, plansa la lagistica para
realizar la Deteccidn de Mecesidadas
de Capacitacién Administrativa, dingida
a las areaz jurisdiccionales vy
administrativas de la Sala Superior.

LEl cuestionario se aplicard a través
de una entrevista presencial?

Si. Continda en actividad ©.

Mo, Continua en la actividad 21 si es por
cormeo electrénico vy 33 si es por
formulario en linea.

Elabara oficios de nvitacion para las
Uulares de areas Junsdicclonales v
administrativas de la Sala Suparior,
para explicar la dinamica de la
entrevista v designar al personal gue
atenderd la misma; y envia para su
revizidn a la Unidad de Capacitacidn.

Recibe y revisa los oficics de invitacian.

AVWalida los oficios?

81, Conlinda en la actividad 11,
Mo. Cantinda en la actividad 5.
Aprueba y envia los oficics.

AAaprueba v envia los oficios?
Si. Continta en la actividad 12,
No. Continda en la actividad 3,

Cesignan  al personal de mandos
zuperiores o medios gue  seran
entrevistades, v dan respuesta al titelar
del Centro de Capacitacian

Recibe las designacionas v turna a la
Direccian de Capacitacion
Administrativa.
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Direccion dal
Centro

Sacrataria
Académlca

Unidad de
Capacitacidn

Diraccion de
Capacilacion
Administrativa

Titulares de Areas

jurisdiccionalas y

adminlztrativas de
la Sala Superior

Actividades

14

15

18

19

L 4

17

-

14.

15

16,

17

18.

1.

20,

Archiva los acuzes en el expediente de
la Deteccidn de Mecesidades de
Capacitacién Administrativa.

Eztablece comunicacion con el personal
designado para confirmar las fechas y
lugares donde se realizara la enfrevista.

Asiste para aplicar la enfrevista en el
lugar, fechas y horanos acordados,

El persanal designada  contesta  las
preguntas tomando an consideracion las
necasidades de capacitacién del drea, el
Frograma Anual de Trabapo (PAT), asi
coma  las  funcianes vy aclvidades,
descrilas en el Acuerdo Ganeral de
Administracitn, los abjelives
institucionales y los especificos del area,

El personal designado reviza vy firma el
cuestionario con la informacidn resultante
del procedimiento aplicado, v entrega a la
Direccidn de Capacitacidn Administrativa.

Conecentra, registra en Excel v procesa la
infarmacion resultanie del procedimiento
aplicada,

Archiva las enlrevistas impresas en el
expediente de  la  Deleccidn  de
Mecesidades de Capacitacion.

Caontinua en la actividad 48.
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Direccion del
Centra

Secretaria
Académica

Unidad de
Capacitacian

Thulares de dreas
jurisdiccionales ¥
administrativas de la
Sala Superior

Direccidn de
Capacitacian
Adminizirativa

Austividades

23

Y

21 u

Mo

S

25

El cuestionaric se aplicard por correo
electrénico.

1.

22,

23,

24,

25,

24,

27

28,

Elabora los comunicados a los titulares
de &reas jurisdiccionales ¥
administrativas de la Sala Superior; para
explicar el procadimiento que se utilizara
para recabar la informacion.

Recibe v revisa los comunicados.
Walida los comunicados?

Si. Continga en la aclividad 23.

Mo. Continda en la actividad 21.
Aprueba v envia los comunicados.

sAprueba v envia las comunicados?
Si. Continda en la actividad 24.
Ma. Continua en la actividad 21.

Designan  al  personal  de mandos
SUpENOres Q medios quisnes
responderan gl cusstianario a raves del
coren  aleclronica,  Comunican s
respuesta a la Direccion del Centra,

Recibe las designacionas v turna |a
respuesta a la Direccidn de Capacitacidn
Administrativa.

Archiva las respuestas en 2l expadients
de la Deteccidn de Mecesidades de
Capacitacion Administrativa,

Dislribuye por corraa alectrénios, un
instructive vy el cusstionario, para gque
respondan la deteccidn de
necesidades,

El personal designada  conlesta el
cuestionans lamando en cansideracian
las nacesidades de capacitacion del araa,
el Programa Anual de Trabaja (PAT), asi
coma  las  funciones v  actividades,
descritas en el Acuerdo General de
Administracidn, los abjetivos
institucionales v log especificos del rea.
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Diression del
Caniro

Unidad de
Capacitacien

Titulares do areas
jurisdicsionales y
administrativas de la
Sala Superior

Direcsion de
Capacitagion
Administrativa

Direczién
General de
Sistemas

Actividades

30

28

1

3

L J

: m
~

33

33 e

Mo

Si

249.

.,

32

El titular de la unidad revisa, firma y envia
el cuestionario a la Direccion del Centro,
mediante oficio o coreo electrdnice de
acuerdo con las instrucciones.,

. Recibe los cuestonarios resuellos v los

turna a la Direccicn de Capacitacion
Admiristrativa,

Recibe, concenira, registra en Excel vy
procasa [a nfarmacion resultante  del
procadimianto aplicado.

Archiva los cuestionarios resueltos en el
expediente de la Deteccion  de
Mecesidades ol Capacilaciin
Admiristrativa,

Continua en la actividad 48,

El cuestionaric se aplicara a través de un
formularie en linea.

33.

34

35,

38

3T

Solicita a Direccidn General de Sistemas
la implementacién del  cuestionano
aprobado en la plataforma wirtwal del
Cenfro.
Implemanta el cusstionaric en la
plataforma.

Realiza prusbas dal cuestionano para su
aprobacian, y nobifica su cumplimisnto 2
la Direceion de  Capacitaciin
Administrativa,

Revisa el formulans en linea vy realiza
pruebas,

saprueba el formulario?

3l. Continda en actividad 35.

MNe. Continda en actividad 32.

Elabora comunicados dirigidos a las
titvlares de areas jurisdiccicnales v
administrativas de Sala Superior, para
hacer de su conocimiento el inicio del
levantamienta de la deteccidn de
necesidades de capacitacidn a través de
un formulario en linea; y los envia a la
Unidad de Capacitacion para su revisian.
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Diveceisn da - Titulares de areas

Direceion del Unidad de . jurisdiceionales y
Centra Capacilasion “E.ap:aflt,fmb‘c.m T_“?ﬂlh administrativas de la Actividadas
A Sala Supariar

38, Recibe vy revisa los comunicados.
H aValida los comunicadas?
Si. Continda en la actividad 39.

Me. Continda en la actividad 37.

38, Recibe y revisa los comunicados,
38 iMalida los comunicados?

Si. Continda en la actividad 40.
HMo. Continda en la actividad 37.

No =| | 40, Distribuye los comunicados dirgidos a:
L__h_ Magistrados,  titulares  de  areas

Si jurisdiccicnales v administrativas  de
Sala Supericr.

41. Reciban  imitaciones v, designan  al
personal de mandos supenores o medios,
guienes responderan el cuestionario en
linea; notificandolo a la Direccién del
Centro.

42, Recibe el oficio o correo respuesta v o

Si turna a la Direccion de Capacitacidn

Administrativa.

39

Y

<]

L 4
s

A1 43, Archiva las respuestas en el expediente
de la Defeccion de Mecesidades de
Capacitacion Administrativa.

L 4

F

42

44, El personal designado conlesta el
43 cuashonara lomanda en consideracion
las necesidades da capacilacian dal area,
' > 44 el Programa Anual de Trabajo (PAT), asi
como  las  funciones v actvidades,
descritas en el Acuverdo General de
45 - Administracién, los abjetivos
institucionales y los especliices del area.

¥

s 45, Dara seguimiento a la recepcidn de

respuestas en la plataforma del Centro, y

recopilara de manera ardenada los datos,

una vez gue concluva el periodo del
levantamianto.

46. Enviara el archivo electrdnico, con las

J | respuestas  del cuestionario, a la

Direccidn d2 Capacitacidén Administrativa.
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Direceion del
Cantra

Unidad dz

Capacitacién

Direccion de

Capacitacian
Adrninistrativa

Presidencia del
Tribunal
Electaral

Coordinasién

General de Asesares
da la Presidencia

Actividades

47

F 3

e |
2
v

Y

50

Si

Si

52

49,

¥

=3

Ma

Si

47.

48,

al.

3.

Revisa y valida los dates recopilados en
el archivo electrénico generado bajo la
supenisian de la Direccién Gensral de
Sistemas.

Realiza la clasificacion de los cursos
splictades, dando prioridad a agquéllos
que justifiguen su vinculacion con los
abjetivos estratégicos institucicnales v los
especificos del area.

Elabora el Programa de Capacitacian
Administrativa v la remite a la Unidad de
Capacitacién para su validacién.

Recibe v revisa la propuesta.
sAprusba la prapuesta?

Sl Continda en la actividad 1.
No. Continda en la actividad 48.

Recibe v reviza la propuesta.
iAprueba la propuesta?

Si, Continga an la actividad 52,
MNa. Continda en la actvidad 48,

Femite la propussta a la Cooardinacion
Genaral de Asesores de la Presidencia
para gue, por su conducto, se presenta el
Frograma ante la Presidencia del
Tribunal Electoral para su aprebacian.
Revisan y evallan la propuesta de
Programa de Capacitacidn
Administrativa.

pAprueba a la propuesta?

Si. Continua a la actividad 54.

No, Conlinta en actividad 43

Presanta al Programa a la Prasidencia
dal Tribunal Electoral para su aprobacian.
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Diraccian del
Cantro

Zecretaria
Académica

Direccion de

Apaya
Adminisirative

Presidencia del

Coerdinacion

Tribunal
Eleztaral

Gangral de Asesores
de la Presidencia

Attividades

38

5

53

Mo

Si

56

¥

57

-

&0

F

Y
F 3

58

a3,

36,

bt

5

a8,

39.

La Presidencia del Tribunal revisa v
realiza chservacicnes al Programa de
Capacitacidn Administrativa.

AAprueba |a prapuesta?
Si. continua a la actividad S6.
Mo. regresa en actividad 48,

Envia e Programa de Capacitacion
Administrativa autorizado 8 la
Coordinacion General de Asesores de la
Fresidencia

Remite el Frograma de Capacilacion

Administrativa autorizade a la Direcsion
del Cenfro para su ejecucidn,

Recibe el Programa de Capacitacidn
Administrativa  autorizado por la
prasidencia del Trbunal Electoral, v lo
remita & la Direceicn de Capacitacion
Adminislrativa v a la Direccidn de Apoyo
Administrativa.

Prepara el punto de acuerdo para solicitar
autorizacion & la  Comision  de
Administracion para gjercer los recursos
presupuasiales asignados para  dicho
pregrama, y lo envia a la Secrelaria
Académica.

Lo envia por oficic firmado por la
Direccidén del Centro, al Secretaric de la
Comisién de  Administracidn para su
presentacidn en la prodima sesidn,
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Dieccion del
Centra

G4

-~

Capacitacitn

Unidad da

Direccion de
Capasitacién
Administrativa

Direceion de
Apoyo
Administrative

Comisién de
Administracitn

&1

Si

Mo

&2

Ma

2
<h

Si

63

h 4

63

Lectividadas

61, Determina, con base en las condiciones '
presupuestales, los  ajustes en el
programa de capacitacidn adminigtrativa
einstruye a la Direccidn del Cenfre su
adecuacian.

LReadliza ajustes?
Sl Continua en la actividad 49,

Mo, Continua en la actividad 62

62, Reciba solicitud dal Centro para ejercer el
presupuesto asignado en el programa de
capacitacion administrativa.  Analiza v
determina si es procedents.

Autariza el ejercicio del presupuesta?
Si. Continda en la actividad 63.
Mo, Continua en la actividad 59.

63, Auloriza el programa de capacitacion
administrativa, y notifica para su gjecucion
a la Dirgccian del Canlro,

4. Recibe aulorizaciin para  ejecutar el
Programa de Capacitacion Adminigtrativa
v lo turna a la Unidad de Capacitacian.

65, Recibe e instruye a la Direccion de
Capacitacian  Administratva forme el
expediente

66, Incorpora al archivo institucional .

Fin del procedimienta.




Lunes 23 de abril de 2018

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccion)

J. Procedimiento para Capacitacion administrativa

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro.

Recibe autorizacion para ejercer
el presupuesto del programa de
capacitacion administrativa, en
los plazos programados para su
ejecucion.

Transmite la autorizaciéon al
Titular de la Direcciéon de
Capacitacion Administrativa.

Autorizacion

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

Recibe la confirmacién para
ejercer el presupuesto del
Programa de Capacitacion
Administrativa.

Ejecucion

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

Recopila informacion relativa a
los contenidos tematicos
requeridos para cada una de las
actividades integradas en el
Programa de Capacitacion
Administrativa.

Consulta dicha informacion con
las areas solicitantes y con
proveedores externos.

Areas solicitantes.

Proporcionan a la Direccion de
Capacitacion Administrativa, los
temarios minimos que debe
contener el curso solicitado.

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

Solicita a diversos proveedores
externos temarios relativos al
curso solicitado.

Proveedores externos.

Proporcionan a la Direccion de
Capacitacion Administrativa,
propuestas de temarios para el
curso solicitado.

Contenidos tematicos

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

Solicita a la Titular de la Direccién
de Apoyo Administrativo la
contratacion de las actividades
académicas contempladas en el
Programa de Capacitacion
Administrativa autorizado, con las
especificaciones de cada curso.

Requerimiento

Direccion de Apoyo
Administrativo.

10.

Recibe solicitud y realiza las
gestiones correspondientes,
conforme al Procedimiento de
contratacion de un servicio o
adquisicion de bienes.

11.

Elabora la  requisicion de
servicios.

12.

Recibe copia de la orden de
servicios y la remite al Titular de
la Direccion de Capacitacion
Administrativa.

Requisicion y

orden de servicio
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
13. Recibe copia de la orden de
servicio y establece comunicacion
con el proveedor para planear la
logistica. ; .
Direccion de Capacitacion Terlnarlo ac.oplado a'I pl)_erfll
Administrativa. 14.  En caso de que el area solicitante | de los servidores publicos
lo determine, se coordina una del Tribunal Electoral
entrevista previa con el proveedor
para establecer detalles sobre los
temas a impartir.
15.  Envia informacion a las areas de
Comunicacion Social, Servicios
Generales y Sistemas, segun sea
el caso para:
a) Reserva de espacios para
llevar a cabo la actividad
. L L académica.
Direccion de Capacitacion c | L.
Administrativa. b) Solicitud de grabacién. orreo electronico
c) Solicitud de transmision por
internet y/o intranet.
d) Solicitud de servicio de
cafeteria.
e) Solicitud de servicio de
fotografias.
Comunicacion Social, 16. Reciben y atienden solicitud de la
Servicios Generales, Direccion de Capacitacion Correo electrénico
Sistemas Administrativa.
17. Elabora y distribuye
comunicados/ convocatorias .
o . Invitaciones y
. L. L dirigidas a los titulares de las - . .
Direccién de Capacitacion . . convocatorias (oficios,
. . areas que requieren los cursos, L.
Administrativa. . . correos electronicos y
para invitar al personal adscrito a .
. . . Entéra...TE, entre otros)
las mismas, con la informacion
general del curso.
18. Reciben invitaciones y designan
Titulares de las areas al personal que sera inscrito y Acuses/correos
solicitantes. comunican su respuesta al Titular electrénicos
del Centro.
19. Recibe el oficio o correo
Direccién del Centro. respugsta y lo turna al Tltu'lar .qe Respuesta de los Titulares
la Direccion de Capacitacion
Administrativa.
Listas de asistencia
Direccién de Capacitacién 20. Prepara los coptroles y Acta de ref:e_pcwn de
L. . documentos necesarios para el servicios
Administrativa. desarrollo del curso
: Cuestionarios de
satisfaccion
21.  Imparte actividad académica y Servicio

Proveedor.

proporciona el material didactico.

proporcionado/Material
didactico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Listas de asistencia
22.  Cumplen con los requisitos de -
Servidores publicos pen d firmadas
articipantes acreditacion. 'Y contestan el ) ]
P P ) cuestionario de satisfaccion. Cuestionarios de
satisfaccion llenados
i ; 23. Solicitan la justificacion de faltas .
Titulares de las areas . Oficios y correos
.. para algunos participantes vy L.
solicitantes. ) ; electrénicos
avisan sobre las bajas de otros.
24. Recibe notificaciones de cambios
de grupo o de  bajas; vy
Direccion de Capacitacion justificantes. Los mismos los Registros de asistencia
Administrativa. remite al proveedor para que los actualizados
considere en los resultados de la
actividad académica.
25. Emite los resultados obtenidos
por los participantes y los envia a Calificaciones y
la Direccion de Capacitacion Reconocimientos
Proveedor. . ;
Administrativa. Acta de recepcion de
26. Otorga la documentacion | servicios firmada Factura
necesaria para tramitar su pago.
27. Recopila y envia la
documentacion requerida a la
Direccion de Capacitacion Titular de la Direccién de Apoyo .
i . . . Correo electrénico
Administrativa. Administrativo para que por su
conducto solicite el pago del
proveedor.
28. Realiza el trdmite de pago:
Direccion de Apoyo Procedimiento de contratacion de Oficio para solicitud de
Administrativo. un servicio o adquisicion de pago
bienes.
29. Actualiza la base de datos del i L
Registros de capacitacion
control escolar con los datos e i R
. administrativa actualizados
proporcionados por el proveedor.
30. Entrega los resultados vy
reconocimientos a los Acuses
Direccion de Capacitacion participantes.
Administrativa. 31. Emiten los informes .
) Informes diversos
correspondientes.
32. Recopila la evidencia de la

capacitacion, y prepara los
expedientes para enviarlos al
archivo institucional.

Expedientes actualizados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de
Capacitacidn
Administrativa

Direccion del
Centro

Areas
solicitantes

Provesdares
externos

Direccion de

apoyo
Administrativo

Actividades

¥
L

. Recopila

. Solicita a

Inicia pracedimiento

. Recibe autonzacidn para

ejarcer el presupuesto del
programa de capacitacion
administrativa,  en  las
plazos programados para
sU ejecucion.

. Transmite la autorzacian al

Titular de la Direceidn de
Capacitacian
Administrativa.

. Recibe la confirmacion para

ejercer el presupuesto del
Programa de Capacitacidn
Administrativa.

informacicén
relativa a los contenidos
fematicos requendos para
cada una de las actividades
integradas en el Programa
de Capacitacitn
Administrativa,

. Consulta dicha informacidn

con las areas solicitanies y
con proveedores externos.

. Proporcionan a la Direccibn

de Capacitacitn
Administrativa, los temarios
minimos que debe contener
el curso solicitado.

diversoz
praveadaras exlermas
temanos relalives al curso
salicitada,

. Proparcionan a la Direccidn

de Capacitacidn
Adrinistrativa, propuestas
de temancs para el curso
salicitada.
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Direccion de
Capacitacidn
Administrativa

D

Direccion del
Centro

Areas
salicitantes

Proveedores
externos

Direccion de
apoyo
Administrativo

¥

10

13

F 3

14

10.

11.

12

13.

14,

Actividades

Solicita a la Tiular de la
Direccidn de Apaya
Administrativo la
contratacion de las
actividades academicas
contempladas 20 el
Programa de Capacitacién
Administrativa autonzado,
can las especilicaciones de
cAda curso,

Recibe solicitud vy realiza
las gesliones
correspandigntes,
conforme al Procedimiento
de confratacién  de  un
savicio o adguiscian de
hignes,

Elabora la requisicidon de
sSenvicios

Recibe copia de la orden de
zervicios vy la remite al
Titular de la Direccidn de
Capacitacian
Administrativa

Recibe copia de la orden de
Senicio ¥ establece
CAMURicacitn con al
proveedar para planear la
logistica

En case de que el drea
solicitante lo determine, se
coording  una entrevista
previa con el proveedor
para  eslablecer  delalles
sabre los lemas a imparlie,
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Direccion del
Centro

Direccidn de
Capacitacion
Administrativa

Comunicacicn
Social,
Servicios
Generales,
Sistemas

Titulares de las
dreas
solicitantes

Direccion de
apoyo
Administrative

Actividades

19

B

T

15

16

17

¥

L 3

15, Envia infarmacién a las
areas de Comunicacion
Sacial, Servicios
Generales vy Sistemas,
segln sea el caso para:

a) Reserva de espacios
para llevar a cabo la
actividad académica.

b Solicitud de grabacién.

¢} Solicitud de transmisién
par intarnat wa intranet.

d) Solicitud de servicio de
cafeteria.

e) Solcitud de servicio de
fotografias.

16, Reciban v atiendean salicitud
de  la Direccidn  de
Capacitacidn
Administrativa.

17. Elabara W
comunicados!
convocalonas  dingidas a
los fitulares de las areas
que reguiersn los cursos,
para invitar al personal
adscrite a las mismas, con
la informacidn general del
cursa.

distnbuys

18. Reciben  invitaciones vy
designan al personal gue
Sera inscrty ¥ Ccomunican
zu respuesta al Tiular del
Centro.

19. Recibe el oficio o comeo
respuesta v o fuma al
Titwlar de la Direccidn de
Capacitacian
Administrativa.
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Direccion del Direccion de
Centro Capacitacion

| Administrativa

C

o

20

Proveedor

L 4

21

Servidores
plblicos
participantes

Titulares de las
areas
solicitantes

¥

23

it
F 3

25

26

20.

3

22

23

24

25

26.

Actividades

Prepara los controles v
documentios NEecesarios
para al desarrallo del cursa,

Imparte actividad
academica y proparciona el
material didactico.

Cumplen con los requisitos
de acraditacidn, Y
contestan el cuestionario de
satisfaccion.

Solicitan la justficacién de
faltas para algunos
participantas v avisan sobre
las bajas de olros.

Recibe notificaciones  de
cambios de grupo o de
bajas. vy jushficantes. Los
mismos  los  remite  al
proveedor para que los
considere en los resultados
de la actividad académica.

Emite los resullados
oblenidas paar los
participantes v los envia a
= Direccidn de
Capacitacitn
Admiristrativa

Cterga la documentacian
necesana para tramitar su
paga.

(Continuda en la Quinta Seccion)
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QUINTA SECCION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral. (Continiia de la Cuarta Seccién).

(Viene de la Cuarta Seccion)

Direccidn del Direccidn de Provesdor Servidores Direccion de
Centro Capacitacion plblicos apoyo Actividades
Administrativa participantes | Administrative

l 27 Recopila vy envia la
documentacidn requernda a
27 1 la Titular de la Direccidn de
Apoyo Administrativo para

qua por su conducto solicite
el paga del praveador,

28

¥

28. Realiza el tramite de pago:
FProcadimiento de
contratacion de un servicio
o adquizicidn de bienes.

28

F 3

28, Actualiza la base de datos
del control escalar con los
dalas praporcionadas por el
proveedor.

30. Entrega los resultados v
30 reconocimientos & los
participantes.

l 31 Emiten o informes
34 corespondientas,

l 32. Recaopila la evidencia de la
k¥ capacitacion, v prepara los
expedientes para enviarles
al archivo institucional.

) Y Fin del procedimienta,
Fin J
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K. Procedimiento para otorgar becas y/o facilidades a los Servidores Publicos del Tribunal

Electoral

RESPONSABLE |

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Servidor Publico

Solicita el visto bueno del Titular de la
Unidad administrativa a la peticiéon del
otorgamiento de beca y/o facilidades.

¢ Otorga el visto bueno?

No. Termina procedimiento.

Si. Continta en la actividad 2.

Formato de solicitud de
beca y/o facilidades
(anexo 1)

. . 2. Recaba la aprobacién del mando .
T't::jar:]ﬂﬁsltar;:vgad superior y remite a la Direccion del SOI'C:‘EL?I%‘:;)::E‘ ylo
Centro la solicitud .
3. Instruye a la Secretaria Académica del
Centro, que revise y valide que se
Direccién del Centro cumplan los requisitos establecidos en Correo electrénico
los Lineamientos de beca y/o
facilidades.
4. Recibe la instruccion, revisa y valida la
. L. solicitud.
Secretaria Académica del ¢ Cumple con los requisitos? Correo electrénico
Centro . o
No. Continua en la actividad 1.
Si. Contintia en la actividad 5.
5. Envia informacion a la Direccion de
Apoyo Administrativo, a fin de que
revise la disponibilidad de recursos que
i .. le hayan sido autorizados para el efecto
SecretarlacActademlca del dentro de su Programa Académico. Correo electrénico
entro ¢ Existe disponibilidad de recursos?
No. Se notifica al funcionario y termina
procedimiento.
Si. Continua en la actividad 6
. P 6. Elabora una propuesta de dictamen Punto de
Secretarnacsﬁagemlca del para ser presentado al Comité, asi como Acuerdo/Expediente
un expediente académico. académico
7. Evalta la solicitud de beca vy/o
facilidades, debiendo  pronunciarse
sobre la procedencia de la solicitud. Acuerdo del Comité (Acta
Comité ¢ Aprueba la procedencia? o Cédula)
No. Se notifica al funcionario y termina (anexo Il)
procedimiento.
Si. Continta en la actividad 8.
8. Solicita la certificacion de suficiencia Oficio de solicitud de
Direccion del Centro presupuestaria a la Direccion General | certificacion de suficiencia
de Recursos Financieros. Presupuestal
. ‘. 9. Emite la certificacion de suficiencia e o L
Direccion General de . .~ | Certificacion de suficiencia
- - presupuestal y la manda a la Direccion
Recursos Financieros del Centro. Presupuestal
. . 10. Elabora punto de acuerdo y lo presenta
Direccion del Centro para su autorizacion a la Comision. Punto de acuerdo
11. Evalia la solicitud y el Secretario
Administrativo notifica a la Direccion del
Centro, el sentido de la resolucién de la
. Comision. Oficio de notificacion de
Comisién ¢ Se autoriza la beca y/o facilidad? acuerdos
No. Se notifica al funcionario y termina
procedimiento.
Si. Continta en la actividad 12.
12. Comunica mediante oficio al Titular de la

Direccion del Centro

Unidad administrativa y al funcionario
correspondiente la autorizacién de la
beca y/o facilidades.

Oficio de notificacion de
acuerdo de la Comision.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

13.

14.

Notifica a Recursos Financieros, los
montos que se hayan autorizado,
adjuntando la documentacion
justificativa y de autorizacion, por parte
de la Comision.

Informa a Recursos Humanos sobre los
dias que tomara clase el funcionario,
para el Registro de las incidencias y/o
licencia correspondiente.

Direccion del Centro

15.

Instruye a la Direccion de Apoyo
Administrativo, solicitar de manera
mensual, a la Direccion General de
Recursos Financieros, la expediciéon del
cheque a favor del funcionario publico.

Solicitud de pago e
incidencias.

Direccion General de
Recursos Financieros

16.

Registra los compromisos y a través de
la Tesoreria, procedera a realizar el
pago conforme al calendario, al servidor
publico.

Registro de recursos
comprometidos.

Servidor Publico

17.

18.

Solicita, a través del Titular de la Unidad
administrativa, la asignacion de viaticos
y boletos de avion, a Recursos
Financieros, para el desahogo de las
facilidades.

Realiza la comprobacion de viaticos
ante la Direccion General de Recursos
Financieros.

Oficio, solicitud de viaticos
y comprobacion de
viaticos.

Servidor Publico

19.

Solicita a la institucién educativa la
expedicién de la factura con todos los
requisitos fiscales a nombre del
Tribunal. Envia comprobante fiscal al
Centro.

Factura de pago.

Direccion del Centro

20.

Recibe la factura de pago y lo manda
por oficio a la Direccion General de
Recursos Financieros.

Oficio de envio de la
factura.

Direccion General de
Recursos Financieros

21.

Fiscaliza la factura de pago y archiva.

Oficio y factura de pago.

Servidor Publico

22.

Concluye los estudios y cumple con los
compromisos laborales.

¢ Concluye en el mismo afio en que se
aprobo el otorgamiento de beca?

No. Continua en la actividad 29.

Si. Continua en la actividad 23.

¢, Cumple con los compromisos?

No. Continua en la actividad 33.

Si. Continua en la actividad 29.

Titulo o Constancia de
Estudios concluidos.

Servidor Publico

23.

Presenta a la Direccion del Centro, en
un plazo no mayor a 45 dias naturales
posteriores a la conclusion de los
estudios solicitados, un informe general
sobre actividades realizadas en el
programa académico o] curso
desarrollado, junto con la
documentacion comprobatoria.

Informe de conclusion de
beca.

Direccion del Centro

24.

Recibe el informe vy solicita a la
Secretaria  Académica prepare el
dictamen para el Comité.

Correo electrénico.

. P 25. Prepara punto de acuerdo informativo Punto de
Secretarlac;:rc‘:ac(i)emlca del para el Comité. Acuerdo/Expediente
académico.
26. Evalua el informe de conclusion. Lo
Comité ¢ Aprueba la procedencia? Acuerdoodg:ég&r;"l)lte (Acta
No. Continua en la actividad 23 (anexo Il)

Si. Continta en la actividad 27.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
27. Prepara punto de acuerdo para la
Direccion del Centro Comision, informando sobre la Punto dg:rf‘li';gdno para la
conclusion de la beca. :
28. Se presenta informe a la Comision y el
Secretario Administrativo notifica el
Comision acuerdo emitido a la Direccién del Oficio de notificacién.
Centro.
Continua en la actividad 41.
29. Presenta a mas tardar en la segunda
semana del mes de noviembre de cada
afio, la documentacion requerida para la . .
Servidor Publico renovacion. Of'i?nz?,gi'igj: de
¢, Cumple con los requisitos?
Si. Continua en la actividad 30.
No. Continua en la actividad 29.
30. Solicita la certificacion de suficiencia Oficio de solicitud de
Direccion del Centro presupuestaria a la Direccion General | certificacion de suficiencia
de Recursos Financieros. Presupuestal
. iy 31. Emite la certificacion de suficiencia e s L
Direccion General de ) . | Certificacion de suficiencia
- - presupuestal y la manda a la Direccion
Recursos Financieros del Centro. Presupuestal
32. Remite la solicitud de renovacion vy
suficiencia presupuestal a la Secretaria
Académica del Centro para Ila Solicitud/Suficienci
Direccién del Centro elaboracion de una propuesta de olicitudisu Ictlel cla
dictamen para ser presentado al Comite, presupuesta
e inclusion en el expediente académico.
Continua de la actividad 25 a la 28.
33. Inicia el tramite de suspension y/o
cancelacion de la beca.
34. Solicita a la Direccion General de
Asuntos Juridicos el dictamen de
procedencia.
35. Solicita a la Direccion General de
o Recursos Financieos, 12 suspension)|  oficios; y auerdos del
Direccion del Centro ) Comité y punto de acuerdo
36. Se presenta punto de acuerdo al iz
s h para la Comisién
Comision, para que determine la
procedencia del cobro de los recursos
proporcionados.
37. Se dara cuenta a la Contraloria Interna
del Tribunal Electoral, en caso de
presentarse falsificacion o alteracion de
documentos.
38. Determina la procedencia del cobro de
los recursos otorgados como beca, y el
Secretario Administrativo notifica el
.. acuerdo a la Direccion del Centro. Punto de acuerdo de la
Comision . ey
¢ Es procedente el cobro? Comision.
Si. Continua en la actividad 39.
No. Se notifica al funcionario y termina
procedimiento.
39. Solicita a las Direcciones Generales de
Recursos Financieros y Recursos
. ‘. Humanos, el inicio de los descuentos, . .
Dirsccién del Centro en el mismo ejercicio fiscal en que se Oficlo.
determine la suspensién o cancelacion
de la beca y/o facilidades.
Direcciones Generales de [40. Realizan las gestiones necesarias para
Recursos Humanos y el cobro de los recursos, y notifican a la Cobro de recursos.
Recursos Financieros. Secretaria Académica.
Secretaria Académica 41. Procede a archivar el expediente. Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Lunes 23 de abril de 2018

DIARIO OFICIAL

(Quinta Seccion)

DIAGRAMA DE FLUJO

Servidor
Publice

Titular de la
WUnidad
administrativa

Directitn
del Cantro

Secrelaria
Académica

Comité

Diraccidn
General de

Recursas
Fi .

Camisian

Actividades

Inicio

Mo

Fin

¥
'S

Mo

Si

Imicia procedimientio.

1. ZSobeita el viste bueno
del Titular de la Unidad
administraliva a  la
peticidn dal
olorgamiento de baca
wo facilidades.

LOtorga &l visto bueno?
Mo, Termina
pracedimients,

5. Continda en la actividad
2.

2. Recaba la aprobacién
del mando superior ¥y
remite a la Direccidn del
Centro la solicitud,

3 Inslruye a la Secrataria
Academica del Cenlro,
que revise y valide que
se cumplan s
recuisitcs  establecidos
en los Lineamiantas de
beca yio facilidades.

4. Recibe la insfruccién,

revisa v wvalida la
solicitud.

LCumple con las
requisitos?

Mo, Confinua en  la
actividad 1.

Si. Continda en la actividad
5.
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Servidor
Publico

Titular de la
Umidad
administrativa

Direcaian
dul Centro

Srporetaria
Académica

Comiti

Direccion
Geaneral de
Recursos
Financigros

Comisidn

Actividades

Fin

Fin

Mo

=]

Ma

Si

5. Envia informacion & la
Direccion de Apoyo
Administrativa, a fin de
fqua revise la
dizponibilidad de recursos
que |2 hayan  sido
autorizades para el efecto
dentro de su Programa
Académico.

LExiste disponibilidad de
recursos?

No, S nolifica  al
funcionario v lermina
procedimiento.

Si. Continua en |a actividad
&

6. Elabora una propuesta
de dictamen para ser
presentado al Comité,
asl como un expedients
acadamico.

7. Evalta la solicitud de
beca o lacilidades,
debiendo pronunciarse
sabre la pracedencia de
la solicitud.

sAprugba la procedencia?
Ne, Se  notifica  al
funcionaric v lermina
procedimiento.

Si. Continta en la actividad
.
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Sarvidar
Puiblico

Titular de la
Unidad
wdminisirativa

Diraceitn
dal Cantra

Bacrataria
Académica

Comile

Direccion

Ganaral dea

Recursos
Financisros

Comisian

Actividades

10

Mo

i

r'y

12

r

Si

8. Solicita la cerificacion
de suficiencia
presupuestaria a I3
Direccidn General de
Recursos Financieros.

9. Emite la cerificacion de
suliciencia
presupuestal y o la
manda a la Direccidn
del Centro.

10.Elabora  punto  de
acuendo vy lo presenta
para su aulorizacidn a
la Comisidn.

11. Evalaa la solicitud vy &l
Seacretario
Administrativo notifica a
la Direccidn del Centro,
el zentido de la
resalusion da Ia
Comisidn.

i3e autoriza la beca yo
facilidad?

Mo. Se nofifica  al
funcionaric  y  fermina
procadimiento.

Sl Continlda en la actividad
12.

12, Comunica mediante
oficio al Titular de la
Unidad administrativa y
al funcionario
comespondienta la
autorizacian de la beca
yia facilidades.
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Sarvidor
Piblico

Titular de la
Unidad
administrativa

Direscian
dal Centra

Swcrelaria
Académica

Comita

Diraccian
General de
Recurses
Financieros

Comisian

Botividades

17

18

13

14.

14,

16.

Maotifica a Recursos
Financigros, Ios manios
que 58 hayan
autorizado, adjuntando
la decumentacién
justificativa y de
aulonzacion, por parls
de la Comision.

Informa & Recursos
Humanaos sobre los dias
que tomara clase el
funcionario, para el
Reagistro de las
incidencias yio licencia
correspondiente,

Instruye a la Direccidn
de Apoyo
Administrative, solicitar
de manera mensual, a
la Direccian General de
Recursos  Financieros,
la  edpedicidn  del
cheque a favor del
funcionario plblico.

Registra los
COMpPromisos y a fraves
de la Tesareria,
procedera a realizar el
pago  conforme  al
calgndana, al servador
publico.

CSolicila, a fraves del

Titular de la Unidad
administrativa. la
asignacian de vialicos v
boletos de avion, a
Recursos  Financierog,
para el desahogo de las
facilidades.
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Servidor
Priblico

18

Titular de la
Linidad
adminisirativa

Direccidn
del Centro

22

20

Secrataria
Acadiémica

Cornmité

Direccion

General de

Recursos
. Financieros.

¥

21

Mo

ba

(e
2/

=]

G

Comksidn

18,

18,

20.

A

2.

Actividades

Realiza la
comprabacion e
viaticos ante la
Direccian  General de
Recursos Financieros,

Solicita a la institucion
educativa la expedicidn
de la factura con todos
Ios requisitos fiscales a
nombre  del Tribunal,
Envia comprabante
fiscal al Centro.

Recibe la factura de
pago v lo manda por
aficie a la  Direceian
General de Recursos
Financieros,

Fiscaliza la factura de
paga y archiva,

Concluye los estudios vy
cumple an los
Gompramisos laborales,

sConcluye en el mismo
afio en que 52 aprabd el
atorgamiento de beca?
Mo, Confinua en la
actividad 29,

Si. Contnua en la
actividad 23,

Leumple can Ios
compramisos?
Mo, Continua en la
actividad 33.
Si Continua an |2
actividad 20,
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Sarvidor
Puklico

23

Tiular de la
Unidad
sdminisirativa

Direccien
dal Centra

Secrataria
Anadidmica

Comitg

Direccian
Ganaral da
Rocursos

Financieros |

23

27

Si

Mo

Camisian

23

24.

4.

26.

27

Actividades

Fresenta a la Direceian
del Centro, en un plazo
no mayar a 45 dias
naturales posteriores a
la conclusién de los
estudios solicitados, un
informe general sobre
actividades  realizadas
en el programa
académico o curso
desarmllado, junte con
Ia documentacion
comprebatornia.

Racibe 2 informe v
solicta a la Secretarla
Académica prepara el
diclamean para =]
Comité.

Prepara punto de
acuerdo infarmative
para e Comité.

Evalia el informe de
conclusién,

gAprueba la
procedencia?
Me. Continua en la
actividad 23
Si. Continda en la
actividad 27.

Frepara punio  de
acuerdoe para la
Comision,  informando
sobre la conclusian de
la beca.
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Sarvidor
Piblica

Trudar de la
Unriclad
administrativa

Direccidn
dal Centra

Sacrataria
Académica

Cormith

Direccidn
Genaral da
Racursoes
Financieros

Carmisidn

Agtividades

)

29

Fy

Mo

Si

30

28

32

L 4

#

b4

28.

Se prasenta informe a
la Comisicn y el
Secrefario
Administrative  notifica
el acuerdo emitide a la
Direccion del Centra,

L
Continua en la actividad 41,

249.

30.

3.

32,

Presenta a mas tardar
en la segunda semana
del mes de noviembre
de cada afo, la
documentacion
requarica para la
rencvacian.

LCumple  can los
requisitos?
Si. Continua en la
actividad 30.
Ne. Continua en la
actividad 29,

Solicita la cerificacién
de suficiencia
presupuestaria a la
Direccién General de
Recursos Financieras.

Emite la certificacién de
suficiencia
presupuestal  y  la
manda a la Direccidn
del Centro.

Remite la solicitud de
rengvacidn v suficiencia
presupuestal a  la
Secrefaria  Académica
del Centro para la
elaboracion  de una
prapuesta de dictamen
para ser presentado al
Comité, & inclusidn en
el axpadiente
académico.

Continua de la actividad
25 ala 28.
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. Dirgceion
Servidar mﬂlw de la Direccian Sparstaria . Genaral de I .
Plblics nidad del Centro Acaddmics Comita Retursas Comisign Actividades
administrativa Financieros

33 Inicia el framite de

34,

37,

SUSPENSION o
cancelacidn de la beca.

Solicita a la Direccidn
General de  Asuntos
Juridicos €l dictamen de
procedencia.

. 3olicita a la Direccion

General de Recursos

Financieras, la
suspension  provisicnal
de los pagos.

. Se presenta punto de

acuerda al Comisidn,
para gue determineg la
procedencia del cobro
de los recursos
proporcionados.

Se dard cuenta a la
Confraloria Intema del
Trbunal Electoral. en
caso  de presentarse
falsificacion o alteracion
de documentos.
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Sarvidor
Piiblico

Titular de la
Wnidad
adminisirativa

Diraceibn
del Centra

Sacrataria
Académica

Camitg

Comigidn

Diroocidn
Ganeral da
Recursaes
Hurmanas

Agtividades

Fin

28

Si

Fin

38

9.

40.

41.

Datermina la
pracedencia dal cobro
de los recursos
otorgados como beca, v
el Secretano
Administrative  notifica
el acuerda a la
Direccion del Centra.

LEs  procedente sl
cobro?

2. Continua en la
actividad 39,

Mz, 3 notifica al
funcianaria v termina
procedimianta.

Solicita a las
Direcciones Generales
dea Recursos
Financieros v Recursos
Humanos, el inicic de
los descusantos, en el
mismo  ejencicio fiscal
en gue s determine la
SUSpEnsion o
cancelacion de la beca
o facilidades.

Realizan las gestiones
necesarizs  para el
cobro de los recursos, v
natifican a la Secretaria
Academica.

Procede a archivar el
expadienta.

Fin del procedimiento.
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L. Procedimiento
académicos.

para la contratacion de un servicio o adquisicion de bienes para eventos

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicita a la Direccion de Apoyo
Administrativo, la contratacion de un Correo

Area solicitante del
Centro

servicio o la adquisicion de un bien, si es
para una persona fisica o moral
determinada, debera adicionar la
informacién del proveedor o prestador de
servicio, anexo 3.

electréonico/Documentacion del
prestador de servicio.

Punto de Acuerdo del Comité.

2. Elabora expediente y oficio para la
Direccion General de Recursos
Direccién de Apoyo Financieros, en el que solicita Ila . ..
L _p ¥ . . q' Expediente/Oficio
Administrativo certificacion de suficiencia presupuestal
y lo turna a la Direccion del Centro para
firma.
3. Revisa, firma el oficio y lo turna a la
Direccion del Centro Direccion de Apoyo Administrativo para Oficio
su tramite.
Direccion de Apoyo |4. Remite oficio a la Direccion General de Oficio
Administrativo Recursos Financieros.
Direccion General de |5. Emite oficio de certificacion de
Recursos suficiencia presupuestal y lo turna a la Oficio
Financieros Direccion del Centro.
Recibe oficio y lo t la Di i6n d
Direccién del Centro ecibe o ICI-O .y o .urna a la Direccion de Oficio
Apoyo Administrativo.
7. Recibe oficio y revisa
Direccion de Apovo ¢ Existe suficiencia?
reccion de Apoy Oficio
Administrativo Si. Continua en el 13
No. Continua en el 8
8. Elabora oficio para la Secretaria
Administrativa, para solicitar adecuacion
presupuestaria, de conformidad con los
Direcciéon de Apoyo Lineamientos para la realizacion y Ofiicio
Administrativo aprobacion de adecuaciones
presupuestales en el Tribunal Electoral y
lo turna a la Direccion del Centro para
firma.
9. Revisa, firma oficio y lo turna a la
Direccion del Centro Direccion de Apoyo Administrativo para Oficio
su tramite.
Direccion de Apoyo |10. Remite oficio a la  Secretaria L.
Oficio

Administrativo

Administrativa.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Direccion General de|11. Remite oficio a la Direccion del Centro
Recursos en el que informa la existencia de Oficio
Financieros suficiencia presupuestaria.
12. T | ofici la Di ion de A
Direccion del Centro urn? ,e O,ICIO a’a |re’cc!on © Apoye Oficio
Administrativo para su tramite.
Direccion de Apoyo 13. Elabora requisiciéon de suministros vy Requisicién de suministros.
L. . turna a la Direccién del Centro para
Administrativo '
firma.
14. Revisa, firma la requisicion de
Direccion del Centro suministros y turna a la Direccién de Requisicion de suministro.
Apoyo Administrativo para su tramite.
15. Remite la requisicion a la Coordinacién
de Adquisiciones Servicios y Obra
Direccién de Apoyo Publica, para su presentacion al Comité| Punto de Acuerdo al Comité de
Administrativo de Adquisiciones y continua el tramite Adquisiciones.
conforme a los Manuales de
Procedimientos aplicables.
16. Remite a la Direccion del Centro, el . -
Comité de . I I I - . Pedido, orden de servicio y/o
.. pedido, orden de servicio y/o dictamen .
Adquisiciones ) dictamen.
correspondiente.
17. Turna a la Direccion de Apoyo
Administrativo para tramite.
. . Si es pedido u orden de servicio continua Pedido, orden de servicio o
Direccion del Centro - .
en la actividad 24. dictamen
Si es dictamen continua en la actividad
18
18. Emite oficio para solicitar la elaboracion
Direccion de Apoyo del contrato a la Direccion General de ..
L . L Oficio
Administrativo Asuntos Juridicos, y lo turna a la
Direccion del Centro para firma.
19. Reuvisa, firma el oficio y lo devuelve a la
Direccion del Centro Direccion de Apoyo Administrativo para Oficio
su tramite.
20. Elabora proyecto de contrato y lo envia a

Direccion General de
Asuntos Juridico

la Direccion de Apoyo Administrativo por
correo electrénico para revision.

Correo electrénico/

Proyecto de contrato

Direccién de Apoyo
Administrativo

21.

Revisa el contrato y remite por correo
electrénico, las observaciones a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Correo electrénico

Direccion General de
Asuntos Juridicos

22.

Remite contrato a la Direccion del

Centro.

Oficio y contrato

Direccion del Centro

23.

Recibe el contrato y lo turna a la
Direccion de Apoyo Administrativo para
su tramite.

Oficio y contrato
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
24. Recibe el contrato, pedido u orden de
Direccién de Apoyo servicio y lo turna al area solicitante para| Contrato, pedido u orden de
Administrativo recabar las firmas del proveedor o servicio
prestador del servicio.
25. Recaba las firmas y devuelve a la
Direccion de Apoyo Administrativo el
Area solicitante contrato, orden de servicio o pedido Contrato firmado
firmado por el proveedor o prestador de
servicio.
26. Si es contrato, elabora oficio para
Direccién de Apoyo remitilo a la Direcciéon General de|Oficio y contrato, pedido u orden
Administrativo Asuntos Juridicos y lo turna a firma de la de servicio.
Direccion del Centro.
27. Revisa y firma el oficio y el contrato o el
Direccién del Centro pedido y/o orden. de ”servicio y lo|Oficio y contrato, ;?e.dido u orden
devuelve a la Direccion de Apoyo de servicio
Administrativo para su tramite.
28. Remi fici I i
Direccion de Apoyo 8 emite oficio .y.contrato o] e. pe(.j,ldo u N
.. . orden de servicio a la Coordinacion de Oficio
Administrativo .
Adquisiciones.
Coordinacién de |29. Entrega al Area solicitante el bien o .
L L - Acuse de recibo
Adquisiciones servicio solicitado.
30. Informa por correo electronico a la
Direccion de Apoyo Administrativo, que Correo electrénico
. . se recibi6 el bien o servicio de acuerdo al .
Area solicitante , . Finiquito
pedido, orden de servicio o contrato y
pide se proceda al pago, incluyendo Recibo electrénico
finiquito y recibo electrénico.
Direccién de Apoyo 31. Elabora oficio.y sollicitud de pago y los N N
. . turna a la Direccion del Centro para Oficio y solicitud de pago
Administrativo )
firma.
32. Revisa y firma el oficio y la solicitud de
Direccion del Centro pago y los devuelve a la Direccién de Oficio y solicitud de pago
Apoyo Administrativo para su tramite.
. ‘L 33. Remite a la Direccion General de
Direccién de Apoyo . . . ..
Recursos Financieros el oficio y la Solicitud de pago

Administrativo

solicitud de pago.

Direccion General de

34. Emite pago, y notifica a la Direccién de Cheque o transferencia
Recursos . . -
. . Apoyo Administrativo. electronica
Financieros
Direccion de Apoyo 35. Archiva documentos. Archivo

Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
: . . Comite/
Area Apoyo Direccion Recursos ' Asuntos
sollcitantea | Administrative | del Centra |Financieros c::;?l:?;i::e? Juridieos Actividades
I - Inicia procedimiento
. Inicio

l

1

L
j

&

Solicita a la Direccion de
Apoyo  Administrative,  la
contratacion de servicio o la
adguisicion de un bien, si s
para una persona fisica o
maral detarminada, deberd
adicianar la informacion del
proveedor o prestador de
senicio, (anexa 3).

Elabora expediente v oficio
para la Direccidn General
de Recursos Financieros,
en e gue solicta la
certificacién de suficiencia
presupuestal v lo furna a la
Direccion del Centro para
firma.

Revisa, firma el oficio v lo
tuna & la Direccion de
Apoyo  Administrative para
sU tramite.

Remite oficio a la Direccién
General de Recursos
Financieros.

Emite oficio de certificacian
de suficiencia presupusstal
v lo tuma a la Direccidn dal
Centro.

Recibe oficio v lo tuma a la
Direccion de Apoyo
Administrativo.

Recibe oficio v revisa
i Existe suficiencia?

Si. Continua en &l 13
Mo, Continua en el 8
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Area
solicitante

Apoyo
Administrativo

Direccion
del Centro

Recursos
Financieros

Comlitel
Coordinacion de
Adguisiciones

Asuntos
Juridicos

Actividades

A

L J
;|
—h

10.

11.

12,

13

14,

Elabora oficio  para la
Secretaria  Administrativa,
para solicitar  adecuacidn
presupuestaria, de
conformidad con los
Linsamientos para la
realizacion y aprobacién de
adecuaciones
presupuestales an al
Tribunal Electoral v la turmna
a la Direccion del Centro
para firma.,

Revisa, firma oficio v lo
tuma a la Direccidn de
Apoye Administrative para
sU tramite.

Femite oficic a la Secretaria
Administrativa.

Remite oficio a la Direccién
del| Centra en el que informa
la existencia de suficiencia
presupuestaria.

Tuma el oficio a la Direccién
de Apoyo Administrativo
para su tramite,

Elabora  requisicién  de
suministros v tuma a la
Direccién del Centro para
firma.

Revisa, firma la requisicién
de suministros v turna a la
Direccion de Apoyo
Administrative  para  su
tramite.
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Area
solicitante

Apoyo
Administrative

Direccién
del Centro

Recursos
Financieros

Comité
Coordinacién
de
Adguigiciones

Asuntos
Juridicos

Actividades

B

|

k4

16

hi
F 3

13,

18,

17.

18,

19,

20.

21.

Remite la requisicién a la
Coordinacién de
Adguisicicnes  Servicios
QObra Pdblica, para su
presentacion al Comité de
Adguisicienes ¥ continda el
tramite conforme a  los
Manuales de
Procedimientos aplicahles.

Remite a la Dirsccion del
Centro, el pedido, orden de
servicio yio  dictamen
correspandienta.

Tuma a la Direccion de
Apoyo  Administrative para
tramite.

S es pedido u orden de
servicio continta en la
actividad 24,

51 es dictamen conbinuo en
la actividad 18

Emite oficio para salicitar la
elaboracian del contrato a la
Direccién General de
Asuntos Juridicos, v lo turna
a la Direccidn del Centro
para firma.

Reviza, firma el oficio ¥ lo
devuelve a la Direccion de
Apoyo Administrative para
sU framite.

Elabora proyecto de
confrate v lo envia a la
Direccidn de Apayo
Administrativo por correo
electranico para revisisn,

Reviza el contrato y remite
por corso electronico. las
observaciones a la
Direccidn General de
Asuntos Juridicos.
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Comite/
Area Apoye Direcclon Recursas Coordinacion | Asuntos Actividades
salicitante | Administrativa | del Centre | Financieros de Juridieas
Adqulsiclnnﬂ

c

§ |22 Remite contrate a la
| 29 | Direccion del Centra.

23. Recibe el contrato ¥ lo turna
03 a la Direccion de Apoyo
- Administrative  para  su

2

24,

25.

27.

28.

tramite.

Recibe el contrato, pedido u
arden de servicio ¥ lo turna
al area solicitante para
recabar las firmas del
proveedor o prestador del
servicio.

Recaba las  fimas vy
devuelve a la Direccion de
Apoyo  Administrative el
contrato, orden de servicio o
pedida  firmado por el
proveedor o prestador de
2arvicio.

. 5i es confrato, elabora oficio

para remitirlo a la Direccién
General de Asuntos
Juridicos v 1o turna a firma
de la Direccién del Centro.

Revisa y firma el oficio y el
contrato o el pedido yo
orden de servicio y o
devuelve a la Direccion de
Apoyo Administrative para
U tramite,

Remite oficio v contrato o =l
pedido u arden de servicio a
la Coordinacién de
Adguisiciones.

. Entrega al Area solicitante

al kign o servicio solicitada.
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Area
solicitante

Apoyo
Administrative

Dreccion
del Centro

Recursos
Financieres

Comital
Coordinacion
de
Adguisiciones

Asuntos
Juridices

Actividades

?

)|

]
5]
&

32

L J

F 3

30.

3.

32

33

Informa por correg
glectrénico a la Direccion de
Apoyo  Administrative, que
s& recibio el bien o servicio
de acuerdo al pedido, orden
de sarvicio o contrato v pide
sz proceda  al  pago,
incluyendo finiguito v recibo
alectrénico.

Elabara oficio v solicitud de
pago y los tuma a la
Direccion del Centro para
firma.

Revisa y firma el oficio y la
solicitud de pago v los
devuelve a la Direccidn de
Apaye Administrativa para
=U tramite.

Remite a la Direccion
General de  Recursos
Financieros el oficio vy la
solicitud de pago.

. Emite pago, v notifica a la

Direccion de Apoyo
Administrative,

. Archiva documentos.

Fir del procedimiants
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M. Procedimiento para el otorgamiento de viaticos para comisiones oficiales académicas.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante

1.

Solicita por correo electronico a
Apoyo Administrativo, la gestion de
viaticos y traslados para el
comisionado, anexando el oficio de
comision.

Correo y oficio de
comision.

2. Recibe y solicita al comisionado los
Direccion de Apoyo itinerarios de vuelo que se ajusten a ..
. . ] L. Correo electrénico
Administrativo los horarios de la comision y a las
actividades propias de su cargo.
3. Envia a la Direccion de Apoyo
Comisionado Administrativo del Centro, itinerario Correo electrénico
de vuelo.
4. Recibe los itinerarios de los
. . comisionados y solicita los viaticos L L.
Direccién de Apoyo ’y y Solicitud electrénica de
L ) traslados aéreos o terrestres, .
Administrativo . . viaticos y correo.
mediante el Sitio Presupuestal
Especializado, apartado de viaticos.
. . 5. Solicita a la Secretaria Académica,
Direccién de Apoyo . . i L.
L ) la firma electrénica y envio de la Correo electronico
Administrativo .
solicitud.
6. Recibe, firma y envia
electrénicamente a la Direccion
3 L. General de Recursos Financieros, | Solicitud electrénica de
Secretaria Académica . I s
la solicitud de viaticos, desde el viaticos.
Sitio Presupuestal Especializado,
apartado de viaticos.
7. Recibe la solicitud electrénica y
Direccion General de Recursos envia por correo electronico a la | Correo con propuestas
Financieros Direccion de Apoyo Administrativo, de vuelos.
la propuesta de vuelos.
. . 8. Recibe envia por correo la
Direccion de Apoyo y P Correo con propuesta
L ) propuesta de vuelos al
Administrativo . . . de vuelos.
comisionado, para su validacion.
9. Revisa la propuesta de vuelos. .
Correo de electronico
¢ Se ajustan a la comision? con autorizacién de
Comisionado
Si. Continua en la actividad 10. compra de boleto de
. . avion
No. Continua en la actividad 8.
. . Correo de electrénico
10. Confirma por correo electrénico a la

Comisionado

Direccion de Apoyo Administrativo,
que los vuelos son correctos.

con autorizacion de
compra de boleto de
avion
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
11. Recibe del comisionado la
Direcciéon de Apoyo confirmacion del itinerario y pide a .
. ) Correo electronico.
Administrativo la Direccion General de Recursos
Financieros la compra de vuelos.
. L. 12. Compra y envia boleto de avién y| Correo con boleto de
Direcciéon General de Recursos : ) . .
. i opciones de hospedaje a la| aviony opciones de
Financieros . » o . .
Direccion de Apoyo Administrativo. hospedaje
. L 13. Envia al comisionado, los boletos | Correo con boleto de
Direccion de Apoyo . . . . . L
de avidn e informacion de | avién e informacion de
Administrativo . .
hospedaje. hospedaje.
14. Recibe los boletos de avién e Boletos de avion e
Comisionado informacién de hospedaje y realiza informacioén de
la comision. hospedaje.
. . 15. Después de la comision, ingresa al
Direccion General de Recursos . i L
. . Sistema el formato de informe de| Reporte de comisién
Financieros L
comision.
. L 16. Descarga el formato de informe de
Direccion de Apoyo L ) i Informe de
. . comisiéon respectivo y envia al .
Administrativo o comisionado
comisionado.
17. Elabora su comprobacién de
vigticos y la entrega a la Direccion
Comisionado de Apoyo Administrativo para| Informe de comision.
recabar la firma a la Secretaria
Académica.
. . 18. Envia a la Secretaria Académica la
Direcciéon de Apoyo N L L
L i comprobacion de viaticos para su| Informe de comision.
Administrativo i
firma.
19. Recibe y regresa firmada Ila
Secretaria Académica comprobacion a la Direccién de| Informe de comision.
Apoyo Administrativo.
20. Recibe de la Secretaria Académica
Direcciéon de Apoyo la comprobacién firmada y la L
L i . . Informe de comision.
Administrativo entrega a la Direccion General de
Recursos Financieros.
21. Recibe la comprobacion de la

Direccion General de Recursos
Financieros

comision, emite recibo de caja y
entrega al comisionado.

Recibo.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Recursos Actividades
Académica | Financieros

Area Apoyo

solicitante | Administrative |C°MISionade

- Inicia procedimisnto

. Inicio | .

. / 1. GSolicita  por  comeo

| electrénico a la Direccidan

de Apoyo Administrativo,

‘ 1 ‘ la gestidn de wvidticas vy

traslados para el

comisionado, anexando
el oficio de comisidn,

2. Recihe v solicita al
comisionado los
tinerarios de wuelo gue

hi s2 gjusten a los horarios

2 de |la comision ¥ a las

actividades propias de su

cargo.
) l 3. Envia a la Direccidn de

3 Apoyo Administrative del
Centro,  itinerario  de
yuelo.

4. Recibe los itinerarios de
les  comisionados vy
solicita los  wviaticos v

traslados Béreos a
4 terrestres, mediante el
Sitio Presupuestal

Especializado, apartado
de viatices.

&

5. Solicita a la Secretaria
5 Académica, la  firma
electrénica y envio de |a
solicitud.

g, Reciha, fima vy envia
electrénicamente a la

N Direcoion  General  de
" - Recursos Financiaros, |a
gsalicitud  de  vidticos,
desde el Sitio

Presupuestal
Iﬁ"' Especializado, apartado

e de viaticos.
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Area
solicitante

Apoyo
Administrative

Comisionado

Secretaria
Académica

Recursos
Financieras

Actividades

oo
'

10.

11.

12.

Recibe, firma vy envia
electronicamente a  la
Direccion  General de
Recursaos Financieras, la
salicitud de vidlicos, desde
el Sitia Presupuestal
Especializado, apartado de
viaticos.

Recibe la solicitud
electrénica v envia por
corren  electrdnico a la
Direccidn  de  Apoye
Administrativo, la
propuesta de vuelos.

Recibe y envia por comeo
la propuesta de vuelos al
comisionado, para  su
validacian.

Revisa la propuesta de
vuelos,

iSe  austan a la
comisién?

5. Continua en la
actividad 11

Mo. Continua en la
actividad 8.

Confirma  por  comeo
electrénico a la Direccion
de Apoye Administrativo,
que  los  wuelos  son
correctos.

Recibe del comisionado
la confirmacian del
itineraric y pide a la
Direccion  General de
Recursos Financieros la
campra de vuelos,
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Area
solicitante

Apoyo
Administrativo

B

o]

Cetmislanada

Secretaria
Académica

Recursos
Financieros

&

16

13

14.

15

16.

17.

18.

18.

Actividades

Compra v envia boleto de
avion ¥y opcionas  de
hospedaje a la Direccion
de Apayo Administrativa.

Envia al comisionado, los
baletos de avin e
infermagian de
haospedaje.

Recibe los bolelos de
avidn e informacian de
hospedaje v realiza la
comision.

Dazpuéds de la comision,
ingraza al Sistema el
fermato de informe de
cormision.

Deszcarga el formats de
inferme  de  comision
respective v envia al
comisionado.

Elabora su comprobacion
de vigticos y la entrega a
la Direccidn da Apoyo
Administrative para
recabar la fima a la
Secretaria Académica.

Envia a la Secretaria
Acadérmica la
comprobacion de viaticos
para su firma.

Area
solicitante

Apoya
Administrativo

Comisionado

Secretaria
Académica

Recursos
Financieros

Actividades

c

.

20

21 |

20.

21.

22

Recibe y regrasa firmada
la comprebacidn a la
Direccién de  Apoyo
Administrativa,

Recibe de la Secretaria
Académica la
comprebacidn firmada v
la entraga a la Direccian
General de Recursos
Financiaros.

Racibe la comprobacidn
de la comision, emita
recibo de caja y enirega al
camisionada.

Fin del procedimients
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N. Procedimiento para Gastos de Orden social del Centro de Capacitacion

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante

Solicita a la Direccion de Apoyo
Administrativo la contratacién de los
servicios necesarios para la
realizacion del evento.

Temario, formato de
servicios, oficios de
invitacion y correo
electrénico.

Direccién de Apoyo 2. Reci.b('e solicitud dg contratacién de los Correo Electrénico
Administrativo servicios requeridos 'y apertura .
expediente. expediente
Dlrecm9n_ de Atpoyo 3.  Elabora estudio de mercado. Estudio de mercado.
Administrativo
4. E!aborg oficiopara Rggursos Oficio de solicitud de
. ‘. Financieros en el que solicita la e g
Direccién de Apoyo P N certificacion de
.. . certificacion de suficiencia . . .
Administrativo . . suficiencia
presupuestal y lo turna a la Direccion
. presupuestal.
del Centro para firma.
5. Revisa, firma el oficio y lo turna a la
Direccion del Centro Direccion de Apoyo Administrativo Oficio
para su tramite.
Direccion de Apoyo 6. Remite oficio a la Direcciéon General -
. . . . Oficio
Administrativo de Recursos Financieros.
7. Recibe y emite oficio de certificacion
de suficiencia presupuestal y la turna . L.
Direccion General de Recursos a la Direccidon del Centro (véase el Certlfl_c_amop de
L . . ) suficiencia
Financieros procedimiento de contratacién de un
o s ) presupuestal.
servicio o adquisicion de bienes del
numeral 6 al 11).
8. Recibe la certificacion de suficiencia| Oficio de certificacion
Direccion del Centro presupuestal y turna a la Direccion de de suficiencia
Apoyo Administrativo. presupuestal
9. Recibe la certificacion de suficiencia
presupuestal y elabora la solicitud de
autorizacion para la  Secretaria
Direccion de Apoyo Admlnlstratlvg, para ejercer gastos de Oficio de solicitud con
- . orden social o congresos Yy
Administrativo . anexos.
convenciones, compra de boletos de
aviéon y de emision de cheque de
gastos a comprobar y remite a firma a
la Direccion del Centro.
10. Revisa y firma el oficio de solicitud de
autorizacion de Gastos de Orden
. . Social o congresos y convenciones | Oficio de solicitud con
Direccion del Centro . . .
para la Secretaria Administrativa y lo anexos.
turna a la Direccion de Apoyo
Administrativo para su tramite.
Direccion de Apoyo 11. Remite oficio y anexos a la Secretaria Oficio de solicitud y
Administrativo Administrativa. anexos
12. Recibe el oficio de solicitud de la

Secretaria Administrativa

Direccion del Centro y emite
autorizacion para ejercer gastos de
orden social o congresos Yy
convenciones, asi como la compra de
boletos de avion y de emision de
cheque de gastos a comprobar.

Oficio de solicitud y
anexos
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Secretaria Administrativa 13 El_abora la gutoq;amon y tuma la Oficio de autorizacion.
misma a la Direccién del Centro.
14. Recibe la Autorizacion de la
Direccion del Centro Secretaria Administrativa y la turna a | Oficio de autorizacion.
la Direccion de Apoyo Administrativo
Direccién de Apoyo 15. Recibe la autorizacion turnada por la _ i
. - ) i’ Oficio de autorizacion.
Administrativo Direccion del Centro.
16. Solicita por correo electronico la
. . compra de boletos de avién a la Correo electrénico
Direccién de Apoyo Direccion  General de Recursos )
Administrativo Financieros.
Continua en 17 y 20.
17. Compra boletos de avion, los envia
. ‘s por correo electrénico y entrega Boletos de avién y
Direccion General de Recursos g
Fi < fisicamente el cheque de gastos a cheque de gastos a
inancieros : >
comprobar a la Direccion de Apoyo comprobar.
Administrativo.
. ‘. 18. Recibe los boletos de avion y el Boletos de avién y
Direccion de Apoyo
. - cheque de gastos a comprobar y los cheque de gastos a
Administrativo . L
entrega al area solicitante. comprobar.
19. Recibe cheque de gastos a Cheque de gastos a
Area solicitante comprobar y paga los imprevistos comprobar.
durante el evento. Ficha del banco
20. De manera paralela a la actividad 16,
elabora mediante el sistema de
solicitudes y requisiciones, las L
Direccién de Apovo requisiciones de suministro de los Requisicion de
. POy servicios autorizados por la Secretaria suministro
Administrativo . . .
Administrativa. (véase el
procedimiento de contratacion de un
servicio o adquisicion de bienes del
numeral 13 al 34).
21. Elabora oficio de comprobacion del
Direccién de Abovo cheque de gastos a comprobar y lo Oficio, facturas y/o
s POy turna a la Direccion del Centro para| ficha de depésito de
Administrativo s N
revisién, autorizacion de las facturas y remanente.
firma del oficio.
22. Revisa oficio, autoriza las facturas, Oficio, facturas y/o
Direccion del Centro firma y lo devuelve a la Direccion de | ficha de deposito de
Apoyo Administrativo para su tramite. remanente.
Direccién de Abovo 23. Remite oficio a la Direcciéon General Oficio, facturas y/o
s POy de Recursos Financieros. ficha de depésito de
Administrativo
remanente.
Direccién de Apoyo 24. Elabora o?mo e mformer final dlel Oficio
Administrativo e\./ento”y o turna para firma a la Inf final del ¢
Direccion del Centro. ntrorme final del evento.
25. Revisa, firma el oficio e informe y lo Oficio
Direccion del Centro devuelve a la Direccion de Apoyo .
Administrativo para su tramite. Informe final del evento.
Direccién de Apoyo 26. Remite oficio e informe a la Direccion Oficio
Administrativo General de Recursos Financieros. Informe final del evento.
Direccion de Apoyo 27. Integra el expediente y archiva.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area Apoyo Recursos Director Secretaria Actividades
solicitante |Administrative | Financieros | del Centro | Administrativa

A Inicia procedimiento
Inicio
I : 1. Solicita a la Direccion de
Apoyo  Administrative  la
1 contratacion de los servicios
necesarios para la
realizacidn del eventa.

2. Recibe solicitud de

contratacion de los servicios
2 requeridos y apertura
expadients.

3. Elabora estudio de
mercada,

4, Elabora oficio para la
Direccion Genearal de
Recursos Financiercs en el
que sclicita la certificacion
de suficiencia presupuestal
y lo furma a la Direccidn dal
Ceantro para firma,

5. Rewisa, firma el oficic v lo

turna a la Direccion de
3 Apoyo Administrative para
sU tramite.

. Remite oficio a la Direccion
& General de Recursos
| Financieras.

7. Recike y emite oficio de

cetificacidn de suficiencia
r presupuestal v la turna a la

T Direccion del Centro (véase
4| =] procedimisnto de
contratacian de un servicio o
adguisicién de bienss del

8 numeral 6 al 1),
¢ 8. Recibe la cerificacion de
suficiencia presupuesial v

A turna a la Direccidn de
Apoyo Administrativo.
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Area
solicitante

Apayo

Recursos

Administrative | Financieros

A

Director
del Centro

10

L J

Secretaria
Administrativa

15

T

\i
F

10.

11.

12,

13.

14.

15,

Actividades

Recibe la cerificacian de
suficiencia presupuestal
glabora la solicitud de
autorizacion para la
Secretaria  Administrativa,
para ejercer gastos de orden
social o congresos Yy
convenciones, compra de
holetos de  avién vy de
emisién  de chegue de
gastos a comprabar v remite
a firma a la Direccidn del
Centro.

Reviza y firma el oficic de
solicitud de autorizacidn de
Gastos de Orden Social o
CONGresos y convencionas
para la Secretaria
Administrativa y lo turna a la
Diraccion de Apoyo
Administrativae  para  su
tramite.

Remite oficic v anexos a la
Secratarfa Administrativa.

Recibe al oficio de solicitud
de la Direccidn del Centro v
emite  autorizacidon  para
ejercer gastos de  orden
social o congresos Y
convenciones, asi como la
compra de boletos de avian
y de emision de chegue de
gastos a comprobar.

Elabora la autorizacion v
tuma la misma a la Direccidn
del Centra.

Recibe la Autorizacion de la
Secretaria Administrativa v
la furna a la Direccién de
Apoya Administrativo.

Recibe la autarizacién
fumada por la Direccidn del
Centro.
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Area

solicitante

F 3

Recursas
Financieros

18

12

21

F 3

Directar
del Centro

Secretaria
Administrativa

16,

17.

18,

18.

20

21

22,

Actividades

Salicita por correo
glectrénico la compra de
bholetos de avibn a la
Direccion General de
Recursos Financieros.
Continua en 17 y 20.

Compra boletos de avian, los
emvla por correo electrénico
Y entrega fisicamente el
chegue de pastos a
comprobar a la Direccidn de
Apaye Administrative,

Recibe los boletos de avidan
el cheque de gastos a
comprobar y los entrega al
area solicitante,

Recibe chegue de gastos a
comprobar ¥y paga los
imprevistes  durante el
evento.

De manera paralela a la
actividad 18, elabora
mediante el sistema de
solicitudes v requisiciones,
las reguisicionss de
suministre de los servicios
autarizados por la Secrataria
Administrativa.  (veéase el
procedimiento de
contratacién de un servicic o
adquisicién de bienes del
numeral 13 al 34).

Elabora oficio de
comprobacion del chegue de
gastos a comprobar vy lo
turna a la Direccion del
Centro para revision,
autorizacion de las facturas y
firma del oficio.

Revisa oficio, autoriza las
facturas, firma v lo devuelve
a la Direccion de Apoyo
Administrative para  su
tramite.
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Area Apoyo Recursos Director Secretaria Actividades
solicitante | Administrative | Financieros | del Centro | Administrativa
_ c ) 23, Remite oficio a la Direccidn
Gereral de  Recursos
Financieros.
23
24, Elahara oficio & informe final
del evento vy o tuma para
| 24 firma a la Direccién del
..................... Centro.
25, Revisa, firma el oficio e
v inferme y lo devuelve a la
Direceién de Apoyo
23 Administrative  para  su
tramite,
= 26, Remite oficio e informe a la
26 Direccion General de
Recursos Financieros.
l 27, Integra el expedients vy
27 archiva,
L*i Fin |
kS y

Fin del procedimienta
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ANEXOS

Anexo 1. Lista de asistencia

Fecha de Imparticidn: __ de  de 2018

=Ny
Al

TRIBUNAL ELECTORAL

Lad e La Bl e by

Lista de Asistencia

Gradao v Mombre del Académica

Horario: de 12:00 a 14:00 horas

SALA SUPERIOR

“Mombre del Evento”

Auditario

Fecha

Asistencia

Mo

MNombre

r

Area

Ponencia

Firma

—_

_ | =

= | o |w ||~ |d@ || & || R

==
a2
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Anexo 2. Encuesta

'A"v' CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)
)
4

Al

————  u
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Su opinién es muy valiosa para mejorar, agradecemos evaluar los siguientes aspectos generales
del evento.

Mada wrndsdoro by matiincioac
1. Parlinencia de los temas abordados
2. Duracian de la sasidn para el estudio de los temas
3. Utilidad del material para la presentacion de los temas
4, Efectividad de los talleres para la tramsmision del conocimients

2023
B i B
208 o
& EE &
88 a8

B. Desempefio de conferencistas y talleristas

5. Dominio de los temas

&, Exposiciin ocrdenada ¥ completa

7. Habilidades para transmitir el conocimients

3. Lso de ejemplas para facilitar la comprensian de los temas

2. Aclaracion oportuna y suficiente de las preguntas v respuestas
10. Presentacitn y logro de objetivos

o822
[SRSR RSN S
GoE20 9
BEESE
@3S 8@

C. Organizacidn y logistica
11. Difusidn del evanto (invitacidn, corred eleclrdnica, Infermel)
12 Afencion logistica (personal, via telefanica y mesa de registro)

=
(=l
2k
i
&

. Valoracion general

13 El aprendizaje gue usied logrd del tema

14_ Contribucion dal Seminario a su formacion académica o profesional
15. Evaluacian general del Seminaria

=R~ g
RN
280
B
@& o

Comentarios
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Anexo 3. Requisitos para la contratacion de autores

a) Persona fisica mexicana:

e Protocolo de la investigacion que realizara.

e  Curriculum vitae.

e R.F.C. (cédula fiscal).

e Comprobante de domicilio reciente (recibo de luz, agua, teléfono, etc.).

e Identificacién oficial con foto y firma.

e Aviso de privacidad debidamente firmado.

e Contar con recibos de honorarios para tramitar el pago.
b) Persona fisica extranjera:

e Protocolo de la investigacion que realizara.

e Identificacién Oficial (pasaporte vigente).

e  Curriculum vitae.

e Clave de identificacion fiscal y documento que lo acredite.

e Comprobante de domicilio.

e Aviso de privacidad debidamente firmado.

e A fin de tramitar el pago mediante transferencia electrénica se requiere el nimero de cuenta,

nombre del Banco, ciudad en la que radica la cuenta y numero de CLABE interbancaria.
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Anexo 4. Formato de dictamen de los trabajos

FORMATO DE DICTAMEN PARA OBRAS A PUBLICAR

Nombre del autor:

Institucién donde se desempefa:

Titulo de la obra:

Precisar la serie editorial a la que pertenece:

COMITE ACADEMICO Y EDITORIAL

Temas Selectos de Derecho Electoral ( )

Comentarios a Sentencias del Tribunal Electoral ( )

Documentos Histéricos ()

Cuadernos de Divulgacion

()

Otra (especificar)

I.  Aspectos sustantivos:*

¢ El titulo refleja con claridad el contenido de la obra?

Si ( No(
Pertinencia en el tratamiento del tema.

Si ( No(
Estructura coherente.

Si ( No(
Pertinencia del aparato critico.

Si ( No(
Claridad de ideas.

Si ( No(
Lenguaje sencillo con fines de divulgacion. Si ( No(
El eje de analisis es la sentencia en referencia? (Exclusivamente Si ( No(
para el caso de Comentarios a Sentencias del Tribunal Electoral).
¢Aporta nociones para enriquecer el entendimiento de la tematica Si No(

electoral?
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Referencias bibliograficas adecuadas y suficientes. Si( ) No( )
¢El trabajo se inscribe en alguna linea de investigacién aprobada Si( )
por el CAE? (Especifique)

No( )

Observaciones generales sobre aspectos sustantivos:

*Para las respuestas en negativo, favor de explicar los motivos en el apartado de observaciones.

Il. Dictamen general:

Aprobado.

Aprobado con sugerencias de modificacion.

Aprobado condicionado a modificaciones.

No aprobado.

Justificacion del dictamen general:

Nombre y firma del dictaminador:

Fecha:
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Anexo 5. Formato Carta de no inhabilitacion

"‘v' IMPRIMIR, FIRMAR Y ENVIAR ESCANEADO. FORMATO 1.
) CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)
CARTA DE NO INHABILITACION

l"“ >

———  a

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

Ciudad de México, de de 2017.

DR. CARLOS SORIANO CIENFUEGOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
PRESENTE.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que no me encuentro inhabilitado por resolucion judicial o
administrativa para desempefar algun cargo publico y que no he sido condenado por delito intencional con

sancion privativa de libertad mayor de un afo.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en la Base , de la Convocatoria para
conformar una lista de personas habilitadas para desempefiar cargos de carrera judicial en el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Atentamente

(Nombre y firma)
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Anexo 6. Formato Carta de autenticidad

IMPRIMIR, FIRMAR Y ENVIAR ESCANEADO. FORMATO 2.
S
) CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)

A,,\ A CARTA DE AUTENTICIDAD

L -
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Fad

Ciudad de México, de de 2017.

DR. CARLOS SORIANO CIENFUEGOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
PRESENTE.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que toda la documentacién e informacién que proporciono es
auténtica. Por tal motivo, estoy de acuerdo en presentar dicha documentacion en original o en copia

certificada, en caso de que me sea requerida por esa Institucion.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en las Base , de la Convocatoria para
conformar una lista de personas habilitadas para desempefiar cargos de carrera judicial en el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Atentamente

(Nombre y firma)
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Anexo 7. Formato Carta de originalidad de trabajos de investigacion

IMPRIMIR, FIRMAR Y ENVIAR ESCANEADO. FORMATO 3.

'};’"1,' CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)

) Carta compromiso sobre la originalidad de trabajos de

A j investigaciéon ensayos, casos practicos
l“:\ f b

T u

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Fad

Me comprometo a realizar por mis propios medios los trabajos escritos, de investigacion y practica que
sean requeridos en virtud de los examenes de Carrera Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en caso de utilizar ideas ajenas, a sefalar la fuente de donde provengan segun los lineamientos
previstos sobre la originalidad de los trabajos presentados al Centro de Capacitacion Judicial Electoral
(CCJE). Estoy enterado(a) de las consecuencias en caso de contravenir las disposiciones previstas para estos

efectos por el CCJE.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en la Base , de la Convocatoria para conformar una lista de
personas habilitadas para desempefar cargos de carrera judicial en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

Ciudad de México,a___ de de 2017.

Atentamente

(Nombre y firma)
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Anexo 8. Formato Cédula de evaluacion de actuarios

"" EXAMENES PARA ACTUARIO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION.
AE

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacion
Cadigo:
Calificacion del examen practico
Maxima 60 puntos

* El examen practico consistira en la redaccion de actuaciones actuariales de conformidad con el articulo
30 del Acuerdo General para el ingreso, promocion y desarrollo de la carrera judicial con paridad de género,
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Ciudad de Méxicoa __de de 2017.

Nombre y firma del evaluador
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Anexo 9. Formato Cédula de evaluacion de secretarios de estudio y cuenta

x;% EXAMENES PARA SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA.
€

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder judicial de la Federacion

Cadigo:
Calificacion del examen practico

Maxima 60 puntos

*El examen practico consistira en la redaccion de un proyecto de sentencia, el cual contendra
exclusivamente la parte considerativa de conformidad con el articulo 30 del Acuerdo General para el ingreso,
promocién y desarrollo de la carrera judicial con paridad de género, en el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Ciudad de México a __de de 2017.

Nombre y firma del evaluador
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Anexo 10. Formato Cédula de entrevista

l& EVALUACION DE ENTREVISTAS
¢ PROCESO DE CARRERA JUDICIAL DEL
5 AE TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.
g0
e sECTow,
Cadigo:

Calificacion de la entrevista maxima 10 puntos (Duracion 15 minutos maximo)

Ciudad de Méxicoa __de de 2017.

Nombre y firma del evaluador (a) que preside 1

Nombre y firma del evaluador (a) 2

Nombre y firma del evaluador (a) 3
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Anexo 11. Formato de Solicitud de Beca y/o Facilidades en el TEPJF.

CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
Solicitud de Beca y/o Facilidades

TRiBUMAL BELECTOMNAL
B Pt bt b b F e e

FECHA
NOMEREDEL SOLICITANTE AREA DE ADSCRIPCION
PUESTO NUMER® DE MIVEL
EMFLEADO
TIFO DE ESTUDIOS
[ Jeurso [ Jsmmare [ Jemposium [ JorLomapo
[ Imaestria [ |ooctorapo [ otre:
NOMERE DE LOS ESTUDIOS DURACION TOTAL DE LOS
EETULIOS
NOMEREDE LA INSTITUCICN LUGAR BDE REALIZACIEN DE
LOS BSTUDIOS
SOLICITUD DEBECA
Porcentaje de Beca % (Indique el porcentaje de acuerdo a la Tabla para el Pago de Becas)
Coste tetal estimado; § porla duraclen de los estudios
Costo estimado por cada ciclo escolar: § DT rimestral D&uma:tral
D(‘.uatrlmestral DUna sala exhibicidn

D{htru: — e —

Indicar el nimero de pagos:

Inscripcién: $
Colegiatura [ Farcialidades: §

Indicar las caracteristicas de la forma de pago y en su caso, describir si existe alguna ventaja en pagar en una sola
exhibicion los estudios:

FACILIDADES QUE SE SOLICITAN
[ ]pisponibilidad de Horario
Especificar:
Pago de gastos para;

[ viaticos

Especificar:
I:I Transportacign

Especificar:

|:| Hospe daje

Especificar:

Wota: anexar la informacidn que se requiera segun ¢l tipe de apaye seliciiada, asi come Io zalicitade enlos Lineamientos para
Orergar Becas y Fazilidades para &l Desarralle Prafesional de los Servideres Poolices del Tribumal Electaral.

Me comprometd a que prestare mis servicieos en &l Tribunal Elecioral, per ¢ menss durante igual térming al de les
estudios realizades una vez concluidos los mismos yde no ser asi, autorizo al Tribunal Electoral me descusnte del
finiquita gque me correspanda, &l monte proparcional al tiempo gue no se hayan compensado dichos sarvicias, yen
cass de no ser suficiente para cubrir ¢l montoe del adeuds, me compromelo a pagarle mediante el inmediato
depdsiio a la cuenta bancaria a nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial d= la Federacisn.

Agimlama, de ng concluir satisfacteriaments mis sstudios conformae & dictamen amitlds par el Comité Académics,
regtituird madiante descuenios ¥ia ndmina la totalidad del monte otorgadeo (incluye wiadticos, transparte yiu
hospedaje, en su caso| durante el misma ejercicio fiscal en que finalice mis estudios.

FIRMA DEL SOLICITANTE

Vo. Bo. APROBO

NOMERE ¥ FIRMA DEL TITULAR NOMERE ¥ FIRMA DE MANDO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR
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CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL

Solicitud de Beca ywo Facilidades

TRIBURAL BLECTOMAL
L e

FECHA (2}
MO BRE DEL SOLICITANTE AREA DE ADSCRIPCION
(3) (4)
FUESTO MLUIM ERC DE MIVEL
51 EmPLEsDD  (6) (7}
TIPO DE ESTUDIOS i)
[escHiLLeratar [ Jcurso [C]ssmmaro []smposium [ JowpLomano
PREPARATORIA .
[ Jucenciatura [ |maesTria [ Jooctorano
NO BEE DE LOS ESTUDNOS . . CURAGION TOTAL OE LOS
{9} ESTUDIOS (10)
MO BRE DE LA INSTITLCIGON LUGAR DF REALIZACION DR
{11} Lo es*rum:ﬁz}
SOLICITUD DE BECA {1 3}
[Clrorcentaje de Beea  Especiligue: %,
Coste total estimado: § por la duracien de los estudlos
Costo estimads por cada ciclo sscolar: § CArrimestral [CJsemestral
[Jcuatrimestral [Juna sata exhibizcien

Cotre:

Indicar el numerns de pagos:

Inscripsien: §
Coleglatura ! Parclalidades: §

Indicar las caracteristicas de la forma de pAgs ¥y en SU Caso,

deacribir 5i axiste alguna veniaja &an pagar @n una aola
exhibicidn los estudics:

FACILIDADES QUE SE SOLICITAN (14)

[ ]pisponibilidad de Harario
Espacificar:

Page de gastes para;

[Jviaticos

Espacificar:

DTr&namrtacién

Espacificar:

|:| Hospedaje

Espacificar:

MNaia; anexar la infarmasion que se requisra sagun al tigse de apaye selicitade, asl aame e selicitada an los Linsamiantas @para
DOtargar Bacas y Facilidadae para ol Desarrallas Frefasional de lae Servidoras Pubklicas dal Tribunal Electoral.

Me comprometo a que prestaré mis servicios en el Tribunal Electoral, por lo menos durante igual
término al de los estudios realizados una vez concluidos los mismos y de no ser asi, autorizo al Tribunal
Electoral me descuente del finiguito que me corresponda, ol monto proporcional al tiempo que no se
hayan compensado dichos servicios, ¥ en caso de no ser suficiente para cubrir el monte del adeudo,
me comprometo a pagario mediante el Inmediato depdsito a la cuenta bancaria a nombre del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, de ne concluir satisfactoriamente mis estudios conforme el dictamen emitide por el Comité
Académico, restituiré mediante descusntos via ndmina la totalidad del meonto otorgado (ineluye vidticos,
transporte yu hospedaje, en su caso) durante el mismo ejercicio fiscal en que finalice mis estudios,

(13)
FIRMA DEL SOLICITANTE
Vo. Bo. APROBO
(18) [(17)
NOMERE ¥ FIRMA DEL TITULAR NOMERE Y FIRMA DE MANDO

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, SUPERIOR
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NUMERO DE LA FORMA

HOMERE DE LA FORMA:
SOLICITUD DE BECA YD FACILIDADES

INSTRUCTIVO

No DATOS INSTRUCCIONES

1.- |Folia: (Para uso exclusive del Cenbro de Capacitacien Judicial Electoral) Indicar el nomero
cansacuvg de salicilud racibida

2~ |Fecha; Anotar el dia, mes yana, respectivaments, an el que s¢ esta solicilanda la prestacion,

3.-  |Membre del solicitante: JAnotar el nombre{s} y apellidos del senddor plblico que solicita la prestacidn.

4. |Area ds adscripsion: Indizar cual es el drea de adscripoion a la gue perienece el senddor publica solicitante.

5. |Puesin: Anotar el pussio que tigne el senidor poblico salicitante.

G- |Mumero de empleado; |Indicar el ndmers de ampleado que se le otorgd al serador publice cuando ingresd af
trabajar al Tribunal Electoral.

T.-  |Mivel: Indicar el nivel que corresponda al puesto gue tiene el senidor plblico solicitante.

.- |Tipo d= estudios: Indizar cen una "X el tipo de estudios gue se es1a selicitandao.

9.- |Membre de los Anofar el nombre del evento o cursa gue se estd solicitando.

estudias:

10.- |Duracion alal de los Indicar el paricde de bempa tolal qua se requenrd para cumplic con el compromisa del

estudios: desarrolla profesional. (Bl un mes, seis meses, dos afosg, ete.),

11.- [Mombre de la Anotar el nombre complets de la Institucidn educativa o empresa que imparticd log

Institucian: estudios que se estan solicitando.

12.- |Lugar de realizacion de |Indicar en que ciudad o pais se impariiran los estudios solicitades.

los estudios:

13- |Solicitud de beca: Indicar con una "X si seva a solicitar el apove ecanomico, indicar el porcentaje de ayuda
gue se reguiere de acuerdo al nvel salanial del solicitantz, 2l manio ol estimado de los
esfudios, el costo tofal esbmade por cada ciclo escelar e indicar con una “X° la
periadicidad da los ciclos, indicar el monta de la inscnpeidn en su caso, asi como la
colegiatura / parcialidades indicando el ndmero de pagos en que se tendra que realizar el
pago. Indicar de forma muy concisa las caracleristicas de la forma de pago yen su ¢aso,
indicar si existe alguna ventaja en realizar la liguidacion del monto total en una sola
exhibicidn.

14 - |Facilidades qgue se Indicar con una "X la facilidad que se requiera para la realizacion de los esiudios,

saligitan: asimisma especifigue de manera concisa los horaries, asi como los dias gue se
requernran los pagos de gasto para vialicos, fransportacian yhospedaje. en su caso

16.- |Firma delinferasada;  |Signar con firma aulografa el sensdor publice solicitantz de la prestacion,

17 - |Validacidn: Anotar nombre v firma autdgrafa del Jefe inmediato validando la solicitud del serddor
puablico.

18.- |Vo.Bo: Anofar nombre v firna autégrafa del Tilular de la Unidad Administrativa a la gue esta)

adscrito el senddor publico de otorgamients a la solicitud.
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Anexo 12. Formato de acta individualizada del Comité Académico y Editorial.

:i COMITE ACADEMICO Y ENTORIAL
FUNTO DE ACUERDO

_ Direccidn del Centro de Capacitacion Judicial Electoral OE: 1 0E: 1

MAGISTRADA JANINE M,

MAGISTRADO FELIPE DE LAMATA | MAGISTRADO REYES RODRIGUEZ | MAGISTRADA MONICA A, SOTOH
OTALORA MALAS SIS PIZANA MONDRAGOMN FREGOSD

MAGISTRADO CLICERIO DR. JOSE LINS DA FLAVIA DANIELA DRA. ANA LAURA DR. HUGE SAUL RAMIREZ
COELLO GARCES CABALLERD OCHOA FREIDENBERG ANDRE 5 MAGALNI KERPEL GARCIA

DR.CARLOS A,

LIC. ARTRE RULE LA Bewd) SORAND CIENFUEGDS
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Anexo 13. Documentacion del proveedor o prestador de servicio

a) Persona fisica mexicana:

Punto de acuerdo del Comité Académico y Editorial.

Curriculum vitae.

R.F.C. (cédula fiscal)

Comprobante de domicilio reciente (recibo de luz, agua, teléfono, etc.).
Identificacién oficial con firma y fotografia (Credencial de elector, pasaporte, etc.).

Contar con recibos de honorarios para tramitar el pago (este documento debera presentarlo en
original una vez que el Comité Académico y Editorial dictamine la investigacion en sentido
positivo y/o acordado favorablemente).

b) Persona moral:

Acta constitutiva de la empresa

R.F.C.

Curriculum de la empresa

Comprobante de domicilio reciente (recibo de luz, agua, teléfono, etc.).

Identificacion oficial con firma y fotografia del representante legal de la empresa (Credencial de
elector, pasaporte, etc.).

Cotizacion de la empresa

A fin de tramitar el pago mediante transferencia electrénica requerimos el nimero de cuenta,
nombre del Banco, ciudad en la que radica la cuenta y numero de clabe interbancaria.

c) Persona fisica extranjera:

Punto de acuerdo del Comité Académico y Editorial.
Identificacion Oficial (pasaporte vigente).

Curriculum vitae.

Clave de identificacion fiscal y documento que lo acredite.
Comprobante de domicilio.

A fin de tramitar el pago mediante transferencia electronica requerimos el nimero de cuenta,
nombre del Banco, ciudad en la que radica la cuenta y numero de clabe interbancaria.

Documento que acredite su residencia (puede ser la Ultima declaracién de impuestos o
constancia expedida por la autoridad extrajera, en caso de estar en otro idioma es necesario
presentar la traduccion).

Datos bancarios.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, entrara

en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Para su mayor difusién, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TERCERO.- Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del

presente manual se regiran por las disposiciones vigentes al momento del ingreso de la
solicitud correspondiente.

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 103 fojas, corresponde al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL”, aprobado por la Comisién de Administracion
mediante acuerdo 311/S811(30-X1-2017), emitido en la Décima Primera Sesién Ordinaria celebrada el 30 de
noviembre de 2017, documento que obra en el archivo de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 6 de abril de 2018.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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