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MANUAL de Procedimientos de la Direccion General de Proteccién Institucional.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION INSTITUCIONAL
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PRESENTACION

La implementacion de controles en materia de seguridad, auxilia en la deteccién oportuna de fuentes de

riesgo, lo que permite el desarrollo e implementacion de medidas preventivas, reactivas y de recuperacion,
para mitigar amenazas que vulneren la consecucion de los objetivos institucionales.
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El presente manual de procedimientos establece las actividades a realizar para elaborar o actualizar los
andlisis de riesgos y el programa interno de proteccion civil.; el ingreso de las y los servidores publicos,
visitantes, y vehiculos al estacionamiento de las instalaciones del Tribunal electoral; la atencién de
emergencias, y de solicitudes de informacion.

Asimismo, se incluyen 7 anexos que corresponden a los mecanismos de control para el registro de la
informacién resultante de la aplicacion de los procedimientos para el ingreso de las y los servidores publicos,
visitantes, y vehiculos al estacionamiento los cuales cuentan con un disefio homogéneo que simplifica su
aplicacion, organizacion y conservacion.

OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar en materia de seguridad y proteccién civil para el ingreso a las
instalaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; la elaboracion o actualizacion
de los andlisis de riesgos y los programas internos de proteccién civil; la atencién de emergencias y de
solicitudes de informacion.

MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

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

e Reglamento de la Ley General de Proteccidon Civil.

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

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

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

e Lineamientos para la Asignacion, Uso y Control de Vehiculos y Cajones de Estacionamiento del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos para la Proteccion Institucional.

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

e Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Area(s): Los 6rganos jurisdiccionales, las coordinaciones, direcciones generales, los o6rganos
auxiliares, las unidades de apoyo, asi como las jefaturas, direcciones, subdirecciones y departamentos de
su adscripcion.

Autoridades: Las autoridades de seguridad publica de los tres niveles de gobierno, asi como los servicios
de emergencia.
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Bienes: Cosa u objeto material propiedad de quien lo porta o acredita su propiedad que por su propia
naturaleza y similitud con los bienes propiedad del Tribunal Electoral es necesario registrar, con el objeto de
mantener un control de entradas y salidas.

Centro de Mando: Punto de reunion para la toma de decisiones ante una emergencia, en el que se
contara con los medios necesarios para girar las instrucciones pertinentes.

Contratista: La persona fisica o moral con la que se celebren contratos de obra pulblica o de servicios
relacionados con la misma, segun corresponda.

Control de acceso peatonal: Dispositivos tecnologicos de seguridad consistentes en torniquetes y
puertas controladas los cuales mediante el uso de la credencial se liberan para permitir el paso.

Control de acceso vehicular: Dispositivos tecnolégicos de seguridad consistentes en barreras
vehiculares las cuales mediante el uso de la credencial se liberan para permitir el paso.

Direccion General: La persona titular de la Direccién General de Proteccion Instirucional.

Corbatin: Corbatin que identifica al vehiculo autorizado para ingresar a las instalaciones del Tribunal
Electoral, asi como el espacio de estacionamiento asignado.

Credencial: Identificaciéon oficial expedida por la Direcciébn General de Recursos Humanos a las y los
servidores publicos del Tribunal Electoral.

Delegacion: La persona titular de la Delegacion Administrativa Regional.

Delegacion Administrativa: Las y los servidores publicos adscritos a la Delegacion que realizan
funciones, actividades o tareas en materia de seguridad y proteccion civil, y el personal de vigilancia.

Direccion de Area: Las direcciones de Vigilancia, de Servicios y de Administracion adscritas a la
Direccion General de Proteccién Institucional.

Direccion de Administracion: La Direccién de Administracion y Logistica adscrita a la Direccién General
de Proteccion Institucional.

Direccion de Servicios: La Direccion de Servicios Técnicos adscrita a la Direccion General de
Proteccion Institucional.

Direccion de Vigilancia: La Direccion de Vigilancia y Proteccion Civil adscrita a la Direccién General de
Proteccion Institucional.

Emergencia: Toda situacion que implique un estado de perturbacion parcial o total, con capacidad de
producir lesiones o dafio, originado por la posibilidad inminente de ocurrencia o la ocurrencia real de un
siniestro, cuya magnitud puede poner en peligro su estabilidad, o que requiera una repuesta superior a la
establecida mediante los recursos normalmente disponibles y que para atenderlo implique la modificacion
temporal de la organizacion.

Gafete de acceso: Tarjeta de identificacion que se asigna a la o el visitante a cambio de su identificacion
oficial, el cual se debera porta en un lugar visible al interior de las instalaciones del Tribunal Electoral.

Identificacién oficial: Documentos vigentes con los que una persona fisica acredita su identidad; para los
efectos del presente manual los documentos aceptables son: la Credencial para Votar, Pasaporte, Cartilla del
Servicio Militar Nacional, Cédula Profesional, Licencia de Conducir, y las expedidas por dependencias
publicas de los tres niveles de gobierno.

Jefatura de Unidad: La persona titular de la Jefatura de Unidad de Seguridad y Proteccion Civil adscrita a
la Direccion General de Proteccion Institucional.

Mecanismo de control: Formato, bitacora o sistema electronico utilizado por el personal de proteccion
institucional o de vigilancia para el registro de ingresos o egresos de las y los servidores publicos, visitantes y
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vehiculos; recorridos; incidencias, y demas tareas o actividades relacionadas con el servicio de seguridad
y proteccién civil en las instalaciones del Tribunal Electoral.

Objetos prohibidos: Armas de fuego, artefactos o elementos punzocortantes o contundentes; sustancias
toxicas, inflamables y explosivas que ponga en riesgo la integridad fisica de los servidores publicos o
visitantes que acudan a las instalaciones del Tribunal Electoral o que puedan utilizarse como elemento de
presién psicoldgica en su contra o en su caso, puedan alterar el desarrollo de las sesiones publicas u otras
actividades institucionales.

Oficio de autorizacion: Documento oficial que emite el titular del area que corresponda, en el que se
especifica: nombre de la persona fisica o moral (contratista, prestador de servicio o proveedor), del personal
autorizado, el tipo de servicio contratado; el lugar y tiempo autorizado para la realizacion del servicio,
caracteristicas del uniforme o distintivo y equipo de seguridad que utilizara el personal y la relacién de equipo,
herramienta y material que introduciran a las instalaciones.

Perimetro de seguridad: Espacio que es delimitado y asegurado durante la atencién de una emergencia.

Personal de Proteccion Institucional: Las y los servidores publicos adscritos a la Direccion General de
Proteccion Institucional o a las delegaciones administrativas que realizan funciones, actividades o tareas en
materia de seguridad y proteccion civil.

Personal de vigilancia: Las corporaciones policiales federales o estatales y empresas de seguridad
privada contratadas por el Tribunal Electoral, para prestar los servicios de seguridad y vigilancia en sus
instalaciones.

Prestador de servicios: La persona fisica o0 moral que otorgue servicios de cualquier naturaleza, salvo los
relacionados con obra publica.

Proveedor: La persona fisica o moral que suministre bienes u ofrezca en arrendamiento bienes muebles.

Recomendaciones: Acciones preventivas o correctivas que en materia de seguridad y proteccion civil que
emite la Direccion General.

Requirente: La persona Titular del &rea que en uso de sus facultades legales solicite por escrito, fundado
y motivado, informacién a la Direccion General o Delegacion que corresponda. Las solicitudes por parte de
persona fisica o moral, por si o por medio de representante, se atenderan conforme a lo establecido en la
normativa aplicable en la materia.

Servidor Publico: Las y los adscritos a las areas que integran el Tribunal Electoral.

Subdireccién de Logistica: La Subdireccion de Logistica adscrita a la Direccion General de Proteccion
Institucional.

Subdirecciéon de Planeacion: La Subdireccion de Planeacion y Prevencion de Siniestros adscrita a la
Direccion General de Proteccidn Institucional.

Subdireccion de Servicios: La Subdireccion de Servicios Técnicos adscrita a la Direccion General de
Proteccioén Institucional.

Subdireccién de Vigilancia: La Subdirecciéon de Vigilancia y Proteccién adscrita a la Direccion General
de Proteccidn Institucional, y el personal de vigilancia.

Titular: Titular de area.
Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, y

Visitante: Personas distintas a las y los servidores publicos del Tribunal Electoral, asi como los
clasificados como contratistas, prestadores de servicios o proveedores.

CAPITULO PRIMERO
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O ACTUALIZAR LOS ANALISIS DE RIESGOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORAR O ACTUALIZAR LOS ANALISIS DE RIESGOS

Area

Actividad

Formato, Documento
o Producto

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién General.

Instruye a la Jefatura de Unidad elaborar o
actualizar los andlisis de riesgos de las
instalaciones del Tribunal Electoral.

Correo electrénico.

Jefatura de Unidad.

Proporciona a la Direccion de Vigilancia los
analisis de riesgos del afio anterior inmediato.

Anadlisis de riesgos del
afo anterior
inmediato/correo
electrénico.

Direccion de
Vigilancia.

Recibe los andlisis de riesgos e instruye elaborar
el programa de visitas a las instalaciones.

Correo electrénico.

Subdireccién De
Vigilancia/Subdireccion
de Planeacion.

Elaboran la propuesta del Programa de Visitas;
rubrican y lo presentan a la Direccion de Vigilancia
para validacion.

Propuesta de programa
de visitas.

Direccion de
Vigilancia.

Recibe y revisa la propuesta del Programa de
Visitas; rabrica y lo presenta a la Jefatura de
Unidad para su visto bueno.

Propuesta de programa
de visitas.

Jefatura de Unidad.

Recibe y verifica los términos de la propuesta del
Programa de Visitas.

¢ Realiza observaciones?

Si.- Continlia en la actividad No. 4.

No.- Continda en la actividad No. 7.

En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; rubrica la propuesta del Programa
de Visitas, y la somete a consideracion de la
Direccion General para su autorizacion.

Propuesta de programa
de visitas.

Direccion General.

Recibe la propuesta de programa de visitas.

¢ Realiza observaciones?

Si.- Continla en la actividad No. 4.

No.- Continda en la actividad No. 9.

En su caso, verifica que se impactaron las

observaciones; autoriza la propuesta del Programa
de Visitas, y lo devuelve a la Jefatura de Unidad.

Propuesta de programa
de visitas.

Programa de Vvisitas

autorizado.

Jefatura de Unidad.

10.

Recibe del programa de visitas autorizado e
instruye a la Direccion de Vigilancia la ejecucion.

Programa de Vvisitas

autorizado/correo.

Direccion de
Vigilancia.

11.

Instruye a las subdirecciones de Vigilancia, y de
Planeacion, ejecutar el programa de visitas.

¢ Se requieren viaticos?
Si.- Continda en la actividad No. 12.
No.- Contindia en la actividad No. 13.

Programa de visitas

autorizado.

Subdireccién de
Logistica.

12.

Realiza los tramites administrativos
correspondan para ejecutar del
visitas autorizado.

que
programa de

Solicitud de viéticos, de
comprobaciéon o gastos
de operacion.

Subdireccién de
Vigilancia/Subdireccion
de Planeacion.

13.

Acuden a las instalaciones, realizan el recorrido de
verificacion interno y externo; recaban informacién
documental, gréafica o fotografica.

Documentos/fotografias/
planos/archivos.

14.

Elaboran los proyectos de andlisis de riesgos con
la opinibn técnica y las recomendaciones en
materia de seguridad y de proteccion civil; rubrican
y los presentan a la Direccién de Vigilancia para su
validacion.

Proyectos de analisis de
riesgos.

Direcciéon de

15.

Recibe y revisa los proyectos de analisis de

Proyectos de analisis de
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ELABORAR O ACTUALIZAR LOS ANALISIS DE RIESGOS

Area Actividad Formato, Documento
o Producto
Vigilancia. riesgos. riesgos.

¢ Realiza observaciones?
Si.- Continla en la actividad No. 14.
No.- Continlia en la actividad No. 16.

16. En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; rubrica los proyectos de andlisis de
riesgos y los presenta a la Jefatura de Unidad para
su visto bueno.
Jefatura de Unidad. 17. Recibe y verifica los términos de los proyectos de | Proyectos de andlisis de
andlisis de riesgos. riesgos.
¢ Realiza observaciones?
Si.- Contintia en la actividad No. 14.
No.- Continda en la actividad No. 18.
18. En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; rabrica los analisis de riesgos y los
somete a consideracién de la Direccién General
para su autorizacion.
Direccién General. 19. Recibe los proyectos de analisis de riesgos. Proyectos de analisis de
¢ Realiza observaciones? riesgos.
Si.- Contintia en la actividad No. 14.
No.- Continda en la actividad No. 20.
20. En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; autoriza los andlisis de riesgos y | Andlisis de riesgos.
los devuelve a la Jefatura de Unidad.
Jefatura de Unidad. 21. Recibe y devuelve los analisis de riesgos | Andlisis de riesgos.
autorizados a la Direccion de Vigilancia e instruye
el envio a las areas competentes.
Direccion de 22. Recibe los analisis de riesgos y mediante oficio los | Andlisis de riesgos y
Vigilancia. remite a las areas competentes. oficio de tramite.
¢Los andlisis de riesgos contienen opinion técnica
con recomendaciones para una Delegacion?
Si.- Contintia en la actividad No. 23.
No.- Continda en la actividad No. 24.
Delegacion. 23. Recibe el andlisis de riesgos, verifica las |Andlisis de riesgos.
recomendaciones, y en su caso, gestiona la
contrataciéon de servicios, adquisicion de bienes o
adecuacion de instalaciones en materia de
seguridad o proteccion civil.
Direcciéon de 24. Gestionan ante el area competente, la contratacion | Oficio de atencion
Vigilancia/Direccion de de servicios, adquisicion de bienes o adecuacion | solicitud de suficiencia
Servicios. de instalaciones en materia de seguridad Y |presupuestal
proteccion civil, y realizan el seguimiento a las Requisicion
recomendaciones emitidas. .
Anexos técnicos.
Direccion de 25. Implementan, operan, supervisan y evaldan el|Informe de novedades

Vigilancia/Direccién de
Servicios/Delegacion/
Subdireccion de
Vigilancia/Subdireccion
de Planeacion.

esquema de seguridad integral; elaboran el reporte
de novedades diario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

del dia.

DIAGRAMA DE FLUJO
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ELABORAR O ACTUALIZAR LOS ANALISIS DE RIESGOS
Subdireccion de
Direccidn Jefatura de Direccion de Vigilancia/
General Unidad Vigilancia Subdireccion de

Actividades
Planeacion

4 1. Instruye a la Jefatura de Unidad elaborar o

I actualzar los analisis de riesgos de las
instalaciones del Tribunal Electoral.

L
;

2. Proporciona a fa Direccion de Vigilancia los analisis
de riesgos del afo anterior inmediato.

t
1

3. Recibe los andlisis de riesgos e instruye elaborar
el programa de visitas a las Instalaciones.

B 4. Elaboran la propuesta del Programa de Visilas;
rubrican y lo presentan a la Direccion de Vigilancia
para validacion.

No 5. Recibe y revisa la propuesta del Programa de
:-—‘J
s@
12

Visitas, ribrica y lo presenta a la Jefatura de
Unidad para su visto bueno.

&, Recibe y verifica los términos de la propuesta del
Programa de Visitas.

¢, Realiza observaciones?

Si.- Continia en la actividad No. 4.
No.- Continda en la actividad No. 7.

No

7. En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones: rabrica la propuesta del Programa
de Visitas, y la somete a consideracion de la
Direccion General para su autorizacion,

(:

8. Recibe la propuesta de programa de visitas.
:Realza observaciones?

S« ContinGia en 12 actividad No. 4.
No.- Continda en la actividad No. 8.

9. En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; autonza la propuesta del Programa
de Visitas, y lo devuelve a la Jefatura de Unidad
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Subdireccién

Jefatura de Direccion de de Vigilancia/ Subdireccion Actividades

Unidad Vigilancia Subdireccion de Logistica
de Planeacion

10 e " 10. Recibe del programa de visitas autorizado e
| instruye a la Direccion de Vigilancia la ejecucidn,
11. Instruye a las subdirecciones de Vigilancia, y de
si Planeacion, ejecutar el programa de visitas.
&? 12
i Se requieren viaticos?

Si.- Contintia en la actividad No. 12.
No.- Continta en la actividad No. 13

12. Realiza los tramites administratives que
correspondan para ejecutar €l programa de visitas
autorizado.

@ b 13. Acuden a las instalaciones, realizan el recorrido de
venficacion intermo y externo; recaban informacion
documental, grafica o fotografica.

u 14. Elaboran los proyectos de analisis de riesgos con
la opinion técnica y las recomendaciones en
materia de seguridad y de proteccion civil; rubrican
y los presentan a la Direccidn ce Vigitancia para su
validacion,




Miércoles 9 de agosto de 2017 DIARIO OFICIAL (Sexta Seccion) 9

Subdireccion da
Vigilancia/
Subdireccion de

Direccion de
Vigilancia

Jofatura de
Unidad

Direccion

General Actividades

Planeacion

15
|Si
L?
No
17 < 16
Bi
L?

v

8

15.

16.

17.

18.

19.

21,

Recibe y revisa los proyectos de analisis de
resgos.

¢(Realiza observaciones?

Si.- Continua en la actividad No, 14,
No.- Continda en ia actividad No. 16.

En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; rubrica los proyectos de
analisis de riesgos y los presenta a la
Jefatura de Unidad para su visto bueno,

Recibe y verifica los téerminos de los
proyectos de analisis de riesgos.

¢Realiza observaciones?

Si.- Continua en la actividad No. 14.
No.- Continda en la actividad No. 18.

En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; rubrica los analisis de
riesges y los somete a consideracion de la
Direccion General para su autorizacion.
Recibe los proyectos de analisis de riesgos.
¢ Realiza observaciones?

Si.- Continta en la actividad No. 14.
No.- Continda en la actividad No. 20.

. En su caso, verifica que se impactaron las

observaciones; autoriza los analisis de
riesgos y los devuelve a la Jefatura de
Unidad.

Recibe y devuelve los analisis de nesgos
autorizados a la Direccion de Vigilancia e
instruye el envio a las areas competentes.
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Direccion de
Vigilancia/
Direccion de
Servicios
Técnlcos

Direcclon de Delegacion

Vigilancia/

Subdireccion de
Vigilancis/
Subdireccion de
Planeacion

Actividades

e? 24

No

23.

24,

25,

. Recibe los analisis de riesgos y mediante

oficio los remite a las areas competentes,

(Los analisis de nesgos contienen opinidn
técnica con recomendaciones para una
Delegacién?

Si.- Continda en la actividad No. 23.
No - Continta en fa actividad No, 24,

Recibe el analisis de riesgos, verifica las
recomendaciones, y en su caso, gestiona la
contratacién de servicios, adquisicién de
bienes o adecuacion de instalaciones en
materia de seguridad o proteccién civil,

Gestionan ante el area competente, la
contratacion de servicios, adquisicion de
bienes o adecuacion de instalaciones en
materia de seguridad y proteccion civil, y
realizan el seguimiento a las
recomendaciones emitidas.

Implementan, operan, supervisan y evaltan el
esquema de segundad integral; elaboran el
reporte de novedades diario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO SEGUNDO

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y EGRESO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO Y EGRESO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Area

Actividad

Formato, Documento o
Producto

INICIA PROCEDIMIENTO

Delegacion
Administrativa/
Subdireccion de
Vigilancia.

Recibe a la o el servidor publico y le solicita de
manera respetuosa colocar sobre la banda
trasportadora de rayos “X” los objetos metalicos,
bolsas, portafolios, bultos o paquetes que pretenda
introducir y a su vez, que pase a través del arco
detector de metales.

¢La o el servidor publico porta objetos prohibidos?
Si.- Contintia en la actividad No. 2.

No.- Continda en la actividad No. 3.

Informa a la o el servidor publico que se identificaron
objetos prohibidos que no puede ingresar, o en su
caso, que no se autorizd el ingreso y devuelve la
identificacion oficial. Fin del Procedimiento.

Solicita a la o el servidor publico mostrar su
credencial.

¢La o el servidor publico cuenta con credencial?
Si.- Continla en la actividad No. 6.
No.- Contindia en la actividad No. 4.

Credencial.

Solicita a la o el servidor publico una identificacién
oficial, establece comunicacién via telefénica con el
area de adscripcion, verifica si labora en la misma y
si autorizan su ingreso.

¢Autorizan el ingreso de la o el servidor publico?
Si.- Continla en la actividad No. 5.
No.- Continlla en la actividad No. 2.

Identificacion oficial.

Registra el ingreso de la o el servidor publico en el
mecanismo de control.

Registro de las y los
servidores publicos sin
credencial.

Registra los bienes personales y en su caso, el
ingreso tratindose de dias inhabiles en el
mecanismo de control.

Registro de  bienes

personales.

Registro de las y los
servidores publicos que
ingresan en dias
inhabiles.

La o el Servidor
Publico.

Toma sus bienes e ingresa a las instalaciones;
cuando corresponda utiliza la credencial para liberar
el control de acceso peatonal y a su vez, la porta en
un lugar visible dentro de las instalaciones del
Tribunal Electoral.

Credencial.

Al retirarse, registra la hora de salida de sus bienes
en el mecanismo de control; cuando corresponda
utiliza la credencial para liberar el control de acceso
peatonal.

Registro de  bienes

personales.

Delegacion
Administrativa/
Subdireccién de
Vigilancia.

Registra la hora de salida de las y los servidores
publicos en el mecanismo de control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registro de las y los
servidores publicos que
ingresan en dias
inhabiles.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INGRESO Y EGRESO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Delegacion Administrativa/

La o el Servidor Publico

Actividades

Subdireccion de Vigilancia

No

Fin del
Procedimiento

INICIO

Recibe a la o el servidor piblico y Ie solicita de
manera respetuosa colocar sobre la banda
trasportadora de rayos 'X" los objetos
metdlicos, bolsas, portafolios, bultos o
paquetes que pretenda Introducir y a su vez,
que pase a través del arco detector de metales.

iLa o el servidor publico porta objetos
prohibidos?

Si.- Continta en |a actividad No. 2
No.- ContindGa en la actividad No. 3.

Infforma a la o el servidor publico que se
identificaron objetos prohibidos que no puede
ingresar o en su caso, que no se autonzo el
ingreso y devuelve la identificacion oficial. Fin
del Procedimiento.
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La o el Servidor Publico

Delegacion Administratival

Actividades

Subdireccién de Vigllancia

Si

L

!

Solicita a la o el servidor publico mostrar su
credencial.

¢la o el servidor publico cuenta con
credencial?

Si.- Continua en la actividad No, 6.
No.- Contintia en la actividad No. 4.

Solicta a la o el servidor publico una
identificacion oficial, establece comunicacion
via telefénica con el area de adscripcion,
verifica si labora en la misma y si auterizan su
ingreso.

JAutorizan el ingreso de la o el servidor
publico?

Si.- Continda en la actividad No, 5.
No.- Continua en la actividad No. 2.

Reagistrar el ingreso de |a o el servidor publico
en €l mecanismo de control

Registrar los bienes personales y en su caso,
el ingreso tratandose de dias inhabiles, en &l
mecanismo.

Toma sus bienes e ingresa a las
instalaciones; cuando corresponda utiliza la
credencial para liberar el control de acceso
peatonal y a su vez, la porta en un lugar visible
cdentrc de las instalaciones del Tribunal
Electoral.

Al retirarse, registra la hora de salida de sus
bienes en el mecanismo de control; cuando
corresponda utiliza la credencial para liberar
el control de acceso peatonal.

Registra la hora de salida de las y los
servidores publicos en el formato de control
que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO TERCERO

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y EGRESO DE VISITANTES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO Y EGRESO DE VISITANTES

Area Actividad Formato, Documento o
Producto
INICIA PROCEDIMIENTO
Delegacion Recibe a la o el visitante y le solicita de manera

Administrativa/
Subdireccién
Vigilancia.

de

respetuosa colocar sobre la banda trasportadora de
rayos “X” los objetos metalicos, bolsas, portafolios,
bultos o paquetes que pretenda introducir y a su
vez, que pase a través del arco detector de
metales.

¢La o el visitante porta objetos prohibidos?

Si.- Contintia en la actividad No. 2.

No.- Contintia en la actividad No. 3.

Infforma a la o el visitante que se identificaron
objetos prohibidos que no puede ingresar o en su
caso, que no se autorizé el ingreso y devuelve la
identificacion oficial. Fin del Procedimiento.

Solicita a la o el visitante una identificacion oficial y
verifica que corresponde con la persona que la
porta.

Identificacion oficial.

Solicita a la o el visitante el nombre de la o el
servidor publico que visita, establece comunicacién
via telefénica al &rea que corresponda y verifica si
éste autoriza el ingreso.

¢Autorizan el ingreso de la o el visitante?
Si.- Continla en la actividad No. 5.
No.- Continldia en la actividad No. 2.

Registrar el ingreso de la o el visitante en el
mecanismo de control, a cambio de la identificacion
oficial que permanecera en resguardo, le otorga un
gafete de acceso y le informa que debera portarlo
en un lugar visible.

Registro de visitantes.
Registro electronico de
visitantes.

Registro de contratistas,

proveedores o]
prestadores de servicios.

Registrar los bienes personales en el mecanismo | Registro de bienes
de control. personales.
La o el visitante. Toma sus bienes, coloca el gafete de acceso en un
lugar visible e ingresa a las instalaciones.
Cuando concluya su visita, hara entrega del gafete | Registro de bienes

de acceso y registrara la hora de salida de sus
bienes en el mecanismo de control.

personales.

Delegacion
Administrativa/
Subdireccion
Vigilancia.

de

Recibe el gafete de acceso, Vverifica Ila
correspondencia entre el gafete, la persona y la
identificacion oficial en resguardo, una vez
confirmado, devuelve la identificacion oficial y
registra la hora de salida del visitante en el
mecanismo de control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registro de visitantes.
Registro electronico de
visitantes.

Registro de contratistas,

proveedores o]
prestadores de servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

La o el visitante

INGRESO Y EGRESO DE VISITANTES

Delegacion Administrativa/

Actividades

Subdireccion de Vigilancia

No
?

Si 1

Fin del
Procedimiento

q P

INICIO

Recibe a |a o el visitante y le solicita de manera
respetuosa colocar sobre |a banda
trasportadora de rayos “X" los objetos
metalicos, bolsas, portafolios, bultos o
paquetes que pretenda introducir y a su vez,
que pase a traveés del arco detector de metales.

¢La o el visitante porta objetos prohibidos?

Si.- Continua en |a actividad No, 2,
No.- Continda en la actividad No. 3.

Informa a ia o el visitante que se identificaron
objetos prohibidos que no puede ingresar o en
su caso, que no se autorizé el ingreso y
devuelve la identficacion oficial. Fin del
Procedimiento.
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Delegacion Administratival

La o el visitante Actividades

Subdireccion de Vigilancia

3. Solicta a la o el visitante una identificacion oficial y
verifica que corresponde con la persona que la

porta.

3

I I 4. OSolicita & la o el visitante el nombre de la o el
l servidor publico que visita, establece comunicacion
via telefonica al area que corresponda y verifica si
éste autoriza el ingreso.

JAutonzan el ingreso de |a o el visitante?

Si.- Continda en la actividad No. 5.
No No.- Contintia en la actividad No, 2.

5. Registrar el ingreso de |a o el visitante en el

mecanismo de control, @ cambio de la identificacion
Si oficial que permanecera en resguardo, le otorga un
gafete de acceso y le informa que debera portario
en un lugar visible.

6. Registrar los bienes personales en el mecanismo de
control.

7. Toma sus bienes, coloca el gafete de acceso en un
lugar visible e ingresa a las instalaciones

8. Cuando concluya su visita, hara entrega del gafete
de acceso y registrara la hora de salida de sus
bienes en &l mecanismo de control

9. Recibe el gafete de acceso, verifica la

correspondencia entre el gafete, la persona y la
8 9 identificacién  oficial en resguardo, una vez
I confirmado, devuelve Iz identificacion oficial y

registra [a hora de salida del visitante en el
! mecanismo de control,

Fin FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO CUARTO

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO Y EGRESO DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

INGRESO Y EGRESO DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO

Area Actividad Formato, Documento o
Producto
INICIA PROCEDIMIENTO

Delegacion 1. Recibe del area que corresponda la autorizacion de | Oficio de autorizacion.

Administrativa/ ingreso de la o el visitante, y en su caso, oficio de

Subdireccion de autorizacion.

Vigilancia. 2. Recibe a la o el servidor publico o visitante que | Corbatin.
pretenda ingresar su vehiculo al estacionamiento y | Credencial.
solicita segun corresponda, corbatin y credencial; Identificacion oficial
identificacion oficial y en su caso, el oficio de Oficio d tori o
autorizacion que emite el area. ICI0 de autorizacion.
¢El vehiculo es conducido por un servidor publico?

Si.- Contintia en la actividad No. 3.
No.- Continda en la actividad No. 4.

La o el servidor 3. Muestra su corbatin y credencial. Continta en la | Corbatin.

publico. actividad namero 8. Credencial.

La o el visitante. 4. Entrega una identificaciéon oficial, y en su caso, el | Identificacion oficial.
oficio de autorizacion de ingreso que emite el &rea y | Oficio de autorizacion.
permite la revision del vehiculo.

Delegacion 5. Recibe identificacion oficial y oficio de autorizacion, | Corbatin.

Administrativa/ cotejando que corresponda con la informacion | credencial.

Sypdwepcmn de proporcionada por el area y la persona que los Identificacion oficial.

Vigilancia. porta. - o

Oficio de autorizacion.
6. Efectla revision del vehiculo del visitante, registra | Registro de vehiculos de
el ingreso en el mecanismo de control y a cambio | visitantes, contratistas,
de la identificacion oficial que permanecera en | proveedores o]
resguardo, le otorga un gafete de acceso y le | prestadores de servicios.
informa que debera portarlo en un lugar visible.

La o el visitante. 7. Ingresa al estacionamiento y se dirige al lugar de
estacionamiento que se le haya asignado.

La o el servidor 8. Ingresa al estacionamiento; cuando corresponda | Credencial.

publico. utiliza la credencial para liberar el control de acceso
vehicular.

Delegacion 9. Registra la hora de entrada y datos del vehiculo de | Registro de vehiculos en

Administrativa/ la o el servidor publico en el mecanismo de control. | el estacionamiento.

Subdireccion de

Vigilancia.

La o el servidor 10. Al retirarse, sale del estacionamiento; cuando | Credencial.

publico. corresponda utiliza la credencial para liberar
el control de acceso vehicular. Continda en la
actividad No. 13.

La o el visitante. 11. Al retirarse, entrega el gafete de acceso y permite | Gafete de acceso.
la revision del vehiculo.

Delegacion 12. Recibe el gafete de acceso, Vverifica Ila

Administrativa/ correspondencia entre el gafete, la persona y la

Subdirecciéon de identificacion oficial en resguardo, una vez

Vigilancia. confirmado, devuelve la identificacion oficial y
revisa el vehiculo del visitante.

13. Registra la hora de salida del vehiculo de la o el | Registro de vehiculos en

servidor publico o visitante en el mecanismo de
control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

el estacionamiento.

Registro de vehiculos de
visitantes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INGRESO Y EGRESO DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO

A0 ot Laoel

t;)ear;:ic::(;r visitante Actividades

Delegacion

Administrativa/
Subdireccion de
Vigilancia

INICIO

m 1. Recibe del area que corresponda la autonzacion de
ingreso de la o el visitante, y en su caso, oficio de
Si

autorizacion

2. Recibe a la o el servidor publico o visitante que
pretenda ingresar su vehiculo al estacionamiento y
solicita segin comresponda, corbatin y credencial;
identificacién oficial y en su caso, el oficio de
autorizacion que emite el area.

+El vehiculo es conducido por un sarvidor publico?

Si.- Continua en la actividad No. 3.
No.- Continda en |a actividad No. 4.

3, Muestra su corbatin y credencial. Continia en la
actividad No. 8.

No 4, Entrega una identificacion oficial, y en su caso, &l oficio
4 de autorizacion de ingreso que emite el area y permite
l_J la revision del vehiculo,

5. Recibe identificacion oficial y oficio de autorizacion,
cotejando que corresponda con la informacion
proporcionada por el area y la persona que los porta.

6. EfectGa revision del vehiculo del visitante, registra el
ingreso en el mecanismo de control y a cambio de la
identificacion oficial gue permanecera en resguardo, le
otorga un gafete de acceso y le informa que debera

7 portario en un lugar visible.

6
LJ 7. Ingresa al estacionamiento y se dirige al lugar de

estacionamiento que se le haya asignado.

9 . 8 8. Ingresa al estacionamiento; cuando corresponda utiliza
] la credencial para liberar el control de acceso vehicular
¥ 9. Registra la hora de entrada y datos del vehiculo de la o

I A I el servidor publico en el mecanismo de control.
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Delegacion

Administrativa/ Laoel

servidor
publico

Laoel

visitante Actividades

Subdireccion de
Vigilancia

10. Al retirarse, sale del estacionamiento;, cuando
corresponda utiliza la credencial para liberar el control de
acceso vehicular. Continda en |a actividad No. 13.

11. Al retirarse, entrega el gafete de acceso y permite la
revision del vehiculo,

12. Recibe el gafete de acceso, verifica la correspondencia

10 et 1" entre el gafete, la persona y la identificacion oficial en

I I resguardo, wuna vez confirmado, dewuelve Ia
identificacion oficial y revisa el vehiculo del visitante.

13. Registra Ia hora de salida del vehiculo de la o el servidor
plblico o visitante en el mecanismo de control.

j FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO QUINTO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR O ACTUALIZAR EL
PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORAR O ACTUALIZAR EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Area Actividad Formato, Documento o
Producto

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion General. 1. Instruye a la Jefatura de Unidad elaborar o | Correo electrénico.
actualizar el programa interno de las instalaciones

del Tribunal Electoral.

Jefatura de Unidad. 2. Proporciona a la Direccibn de Vigilancia el|Programa interno del afio

programa interno del afio anterior inmediato. anterior inmediato.
Direccion de 3. Recibe el programa interno del afio anterior
Vigilancia. inmediato y turna a la Subdireccion de Planeacion

para su revision y analisis.

Subdireccion de 4. Revisa y analiza el programa interno del afio | Programa interno del afio
Planeacion. anterior inmediato e informa a la Direccion de | anterior inmediato.

Vigilancia los resultados.

Direccion de 5. Recibe y revisa el informe. Correo electrénico.

Vigilancia. ¢Se requiere integrar o restructurar la unidad

interna o las brigadas?
Si.- Contindia en la actividad No. 6.
No.- Continda en la actividad No. 19.

6. Instruye a la Subdireccion de Planeacién formular
el proyecto de oficio que sera dirigido a las o los

titulares de las unidades administrativas.

Subdireccion de 7. Elabora el oficio dirigido a las o los titulares de las | Proyecto de oficio.
Planeacion. unidades administrativas para que designen al
personal que integraran la Unidad Interna o las
brigadas; rubrica y presenta a la Direccion de

Vigilancia para su validacion.

Direccion de 8. Recibe y revisa el proyecto de oficio. Proyecto de oficio.
Vigilancia. . Realiza observaciones?

Si.- Continta en la actividad No. 7.
No. Contintia en la actividad No. 9.

9. En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; ribrica y lo presenta a la Jefatura
de Unidad para su visto bueno.
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ELABORAR O ACTUALIZAR EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Area

Actividad

Formato, Documento o

Producto

Jefatura de Unidad.

10.

11.

Recibe y verifica los términos del proyecto de
oficio.

¢ Realiza observaciones?

Si.- Continda en la actividad No. 7.

No.- Continta en la actividad No. 11.

En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; rlbrica y lo somete a

consideracion del Direccion General para firma.

Proyecto de oficio.

Direccion General.

12.

13.

Recibe y revisa del proyecto de oficio.

¢ Realiza observaciones?

Si.- Continta en la actividad No. 7.

No.- Continda en la actividad No. 13.

En su caso, verifica que se impactaron las
observaciones; firma el oficio y lo devuelve a la

Jefatura de Unidad para envio a las unidades
administrativas.

Proyecto de oficio.

Oficio.

Unidad
Administrativa.

14.

Recibe el oficio y el Titular acuerda la designacién
del personal que integrara la unidad interna o
brigada y comunica por oficio a la Direccion
General.

Oficio de respuesta.

Direccion General.

15.

Recibe el oficio y turna a la Direccion de
Vigilancia.

Oficio de respuesta.

Direccion de
Vigilancia.

16.

Instruye a la Subdireccion de Planeacion formular,
y en su caso, coordinar con la Delegacion, la
actualizacion del acta constitutiva y del programa
interno.

Correo electrénico.

Subdireccién de
Planeacion/

Delegacion

17.

Actualizan el acta constitutiva y el programa
interno, recabando las firmas de los integrantes de
la unidad interna de las instalaciones de Sala
Superior y edificios administrativos, y coordina con
la Delegacion la integracion de los que
corresponden a la Sala Regional.

Programa interno y acta
constitutiva actualizados.

18.

Elabora el programa de capacitacion, y los
ejercicios de simulacros, asi como las campafias
institucionales, coordinando con la Delegacion lo

que corresponda.

Programa
capacitacion/

de

informe

de simulacro/piezas de

comunicacion.

Direccién General.

19.

Envia a la Secretaria de Gobernacion oficio de
solicitud para realizar visita de instalaciones y
revision del programa interno de proteccion civil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de solicitud.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORAR O ACTUALIZAR EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Direccién Jefatura de Direccién de Subdireccién de

General Unidad Vigilancia Planeacién Actividades

. Instruye a la Jefatura de Unidad
elaborar o actualizar el programa
intemo de las instalaciones del
Tribunal Electoral.

2. Proporciona a la Direccion de
Vigilancia el programa interno del

1 1™ & ] + 2 l + ‘_’j afo anterior inmediato.

3. Recibe el programa interno del

ano anterior inmediato y turna a
5 < la Subdireccién de Planeacion
para su revision y analisis.

4. Revisa y analiza el programa

No intemo  del afo  anterior
@0— inmediato e informa a Ia
@ Direccion de Vigilancia los

resultados.

si
: 5. Recibe y revisa el informe.

iSe  requiere  integrar ©
restructurar la unidad interna o
las brigadas?

Si- Continua en la actividad No.
6.

No.- Continiia en la actividad No.
19.

6. Instruye a la Subdireccion de
Planeacion formular el proyecto
de oficio que sera dirigido a las o
los titulares de las unidades
administrativas

7. Elabora el oficio dirigido a las o
los titulares de las unidades
administrativas para que
designen al personal que
integraran ia Unidad Interna o las
brigadas; rubrica y presenta a la
Direccion de Vigilancia para su
validacion
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Direccion
General

Jefatura de
Unidad

Direccion de
Vigitancia

Subdireccion de
Planeacién

No

8.

10.

1"

12

13.

Actividades

Recibe y revisa el proyecto de
oficio.

¢ Realiza observaciones?

Si.- Continua en la actividad No.
7.
No. Continua en la actividad No.
9,

En su caso, verifica que se
impactaron las observaciones;
rabrica y lo presenta a |a Jefatura
de Unidad para su visto bueno.

Recibe y verifica los términos del
proyecto de oficio.

¢Realiza observaciones?

Si.- Continta en la actividad No.
7.

No.- Continda en la actividad No.
1.

En su caso, verifica que se
impactaron las observaciones;
ribrica y lo somete a
consideracicn del Direccion
General para firma.

Recibe y revisa del proyecto de
oficio.

¢ Realiza observaciones?

Si- Contintia en la actividad No,
7.

No .- Continua en |a actividad No.
13.

En su caso, verifica que se
impactaron las observaciones;
firma el oficio y lo devuelve a la
Jefatura de Unidad para envio a
las unidades administrativas.
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Unidad

Administrativa

Direccién
General

Direccion de
Vigilancia

Subdireccién de
Planeacion/
Delegacion

15

=

- -
3

14,

15,

16.

17.

18,

19.

Actividades

Recibe el oficio y e Titular
acuerda la designacion del
personal que integrara la unidad
intema o brigada y comunica por
oficio a la Direccion General.

Recibe el oficio y tuma a la
Direccién de Vigilancia.

Instruye a la Subdireccion de
Planeaciéon formular, y en su
caso, coordinar con la
Delegacion, la actualizacién del
acta constitutiva y del programa
intemo.

Actualizan el acta constitutiva y el
programa intemo, recabando las
firmas de los integrantes de |a
unidad interna de las
instalaciones de Sala Superior y
edificios  administrativos, vy
coordina con la Delegacion la
integracion de  los  que
corresponden a la Sala Regional,

Elabora el programa de
capacitacién, y de los ejercicios
de simulacros, asi como las
campanas institucionales,
coordinando con la Delegacian lo
que corresponda.

Enviz a la Secretaria de
Gobemacion oficio de solicitud
para realizar visita de
Instalaciones y revisién del
programa intemo de proteccion
civil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Miércoles 9 de agosto de 2017

DIARIO OFICIAL

(Sexta Seccién)

CAPITULO SEXTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIA

ATENCION DE EMERGENCIA

Area Actividad Formato, Documento o
Producto
INICIA PROCEDIMIENTO
Delegacion Identifica o recibe informacién de alguna | Llamada telefénica.
Administrativa/ emergencia. Radiocomunicacion.

Subdireccién de

Vigilancia.

Acude al area en la que se suscita la emergencia

y establece el perimetro de seguridad.

Departamento de
Circuito Cerrado de

Television y Control

Monitoriza el sitio en el que se suscita la
emergencia y mantiene comunicacion permanente

con el personal de proteccion institucional.

de Accesos. ¢La emergencia vulnera la seguridad de las y los
servidores publicos y visitantes, asi como de las
instalaciones?
Si.- Continda en la actividad No. 6.
No. Contintia en la actividad No. 4.
Delegacion Informa a la Direccion General o Delegacion. Llamada telefénica.

Administrativa/
Subdireccién de

Vigilancia.

Radiocomunicacion.

Direccién General o

Delegacion.

Mantiene comunicacién con el personal de
proteccion institucional. Contintdia en la actividad

No. 12.

Recibe la informacion y analiza la pertinencia de

instalar el Centro de Mando.

¢La Direccién General o Delegacion determina

instalar el Centro de Mando?
Si.- Contindia en la actividad No. 7.

No. ContinGa en la actividad No. 5.

Reporte de incidente.

Instruye asegurar las instalaciones para restringir
la entrada o salida de personas y vehiculos hasta
que se restablezcan las condiciones de seguridad,

asi como solicitar el apoyo de las autoridades.

Llamada telefénica.

Radiocomunicacion.




Miércoles 9 de agosto de 2017

DIARIO OFICIAL

(Sexta Secciéon) 26

ATENCION DE EMERGENCIA

Area Actividad Formato, Documento o
Producto
Departamento de 8. Establece comunicacién con las autoridades vy | Directorio.
Circuito Cerrado de solicita el apoyo correspondiente.
Television y Control
de Accesos.
Delegacion 9. Asegura las instalaciones y cuando arriben las
Administrativa/ autoridades, otorga las facilidades de acceso.
Subdireccion de
Vigilancia.
Departamento de 10. Controlada la emergencia; genera un respaldo de | Respaldo de informacion.
Circuito Cerrado de la informacion en video que esté relacionada con
Television y Control el curso de la emergencia para su posterior
de Accesos. revision, analisis o entrega a quien lo solicite.
Delegacion 11. Informa a la Direccién General o Delegacién los | Reporte de incidente.
Administrativa/ dafios y afectaciones a las instalaciones, o
Subdireccion de lesiones a las o los servidores publicos
Vigilancia. o0 visitantes y elabora el reporte de incidente.
Direccion General. 12. Recibe y revisa el reporte de incidente e instruye a | Reporte de incidente.
la Jefatura de Unidad elaborar en su caso, la
propuesta de oficio de recomendaciones que
correspondan.
Jefatura de Unidad. 13. Elabora la propuesta de oficio de | Propuesta de oficio de
recomendaciones y lo presenta a la Direccion [ recomendaciones.
General para su autorizacion y firma.
Direccién General. 14. Revisa, autoriza y firma el oficio de | Oficio de
recomendaciones e instruye a la Jefatura de [ recomendaciones.
Unidad remitirlo al &rea que corresponda.
Jefatura de Unidad. 15. Recibe y remite al area que corresponda el oficio | Oficio de
de recomendaciones para su atencion. recomendaciones.
Direccion General. 16. Atendidas las recomendaciones, recibe el informe [ Informe.

del &rea que corresponda, verifica las acciones
realizadas para atenderlas y en su caso, las da

por solventadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION DE EMERGENCIA
Departamento de

Delegacion Circuito Cerrado de

Administrativa/
Subdireccién de
Vigilancia

Direccion General

Television y o

Control de Delegacion

Actividades

Accesos

No Si

No

Si

INICIO

Identifica o recibe informacion de
algun incidente o emergencia.

Acude al area en la que se suscita el
incidente o la emergencia y establece
el perimetro de seguridad.

Monitoriza el sitio en el que se suscité
el incidente 0 emergencia y mantiene
comunicacion permanente con &l
personal de proteccion institucional,

(El incidente o emergencia pone en
riesgo la seguridad de las y los
servidores publicos y visitantes, asi
como de las instalaciones?

Si.- Continua en la actividad No. 6.
No. Contintia en la actividad No. 4.

Informa a la Direccion General o
Delegacion.

Mantiene comunicacién con el
personal de proteccion institucional
Continua en la actividad No. 12.

Recibe la informacidon y analiza ia
pertinencia de instalar el Centro de
Mando.

¢La Direccion General o Delegacion
determina instalar el Centro de
Mando?

Si.- Continta en la actividad No. 7.
No. Contintia en la actividad No. 5.
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= Departamento
Delegacion de Circuito Direccién
Administrativa/ Cerrado de General Jefatura de

Subdireccion Televisién y o Unidad Actividades

de Vigilancia Control de Delegacion

Accesos
7. Instruye asegurar las instalaciones para restringir la
entrada o salida de perscnas y vehiculos hasta que
se restablezcan las condiciones de seguridad, asi

I 9 |.__' aLj__i, v | como slicitar el apoyo de las autoridades.

8. Establece comunicacion con las autoridades y solicita
el apoyo correspondiente,

10
L 9. Asegura las instalaciones y cuando arriben las
autoridades, otorga las faciidades de acceso.

10. Controlaco el Incidente o la emergencia; genera un
respaldo de la informacion en video que esté

I relacionada con el curse del incidents o emergencia
12 _i 13 para su posterior revision, andlisis o entrega a quien
lo golicite,

11. Informa a la Direccidn General o Delegacion los
dafos y afectaciones a las instalaciones. o lesiones a
las ¢ los servidores publices o visitantes y elabora el
reporte de incldente.

12. Recibe y revisa el reporte de incidente e instruye a la
Jefatura de Unidad elaborar en su caso, la propuesta
| 16 E— de oficio de recomendaciones que correspondan.
13. Elabora la propuesta de oficio de recomendaciones y
lo presenta a la Direccidon General para su
autorizacion y firma.

Fin 14. Revisa, autoriza y firma el oficio de recomendaciones
e instruye a la Jefatura de Unidad remitiro al &rea que
corresponda,

15. Recibe y remite al area que corresponda el oficio de
recomendaciones para su atencién

16. Atendidas las recomendaciones, recibe el Informe del
area que corresponda, verifica las acciones
realizadas para atenderias y en su caso, las da por
solventadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CAPITULO SEPTIMO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Area
Responsable

Actividad

Mecanismo de Control
o Documentos

INICIA PROCEDIMIENTO

Requirente. 1. Solicita mediante oficio, fundado y motivado, a la | Oficio de solicitud.
Direccion General, la informacion documental o en
video, proporcionando las referencias (fecha, hora,
lugar, descripcion de los hechos, entre otros), que
faciliten la basqueda y localizacién de la misma.

Direccion General. 2. Recibe el oficio de solicitud, revisa y turna a la
persona titular de la Direccion de Area que le
corresponda realizar la bisqueda y localizacion de
la informacion.

Direccion de 3. Recibe oficio de solicitud e instruye al servidor

Administracién/ publico responsable, realizar la bisqueda vy

Direccion de localizaciéon de la informacion en los términos

Servicios/Direccion requeridos.

de Vigilancia. ¢La informacion solicitada esta disponible?

Si.- Continta en la actividad No. 4.
No. Contintia en la actividad No. 5.

Subdireccion de 4. Integra 2 respaldos de la informacion identificada y | Proyecto de oficio de

Logistica/ elabora el proyecto de oficio de contestacion | contestacion y 2

Subdireccion de describiendo el tipo de informaciéon que se remite | respaldos de la

Servicios/ (documental, en video o ambas), como esta |informacion identificada.

Subdireccion de conformada (nimero de CD y/o nimero de foja(s) y

Vigilancia. folio(s)). Continda en la actividad No. 6.

5. Elabora proyecto de oficio de contestacién (fundado | Proyecto de oficio de
y motivado), indicando las causas por las que la | contestacion.
informacién no esta disponible o no pueda ser
entregada; rubrica y presenta a la Direccion de
Area y esta a su vez, a la Jefatura de Unidad para
su validacion.

Jefatura de Unidad. 6. Recibe el proyecto de oficio de contestacion, revisa | Proyecto de oficio de
y valida. contestacion y en su
¢ Realiza observaciones? caso 2 respaldos de la
Si.- Continia en la actividad No. 4 o 5 segun |informacion identificada.
corresponda.

No. Contintia en la actividad No. 7.

7. En su caso, verifica que se impactaron las | Oficio de contestacion y
observaciones; rubrica el proyecto de oficio de |en su caso, 2 respaldos
contestacion y lo somete a consideracion de la|de la informacién
Direccion General para su autorizacion. identificada.

Direccion General. 8. Revisa y en su caso, autoriza el oficio de |Oficio de contestacion y
contestacion y lo devuelve a la Jefatura de Unidad | en su caso, 2 respaldos
para el trdmite correspondiente. de la informacién
¢ Realiza observaciones? identificada.

Si.- Continda en la actividad No. 6.
No. Contintia en la actividad No. 9.

Jefatura de Unidad. 9. Recibe y devuelve a la Direccion de Area el oficio | Oficio de contestacion y
de contestacion y en su caso, los 2 respaldos de la | en su caso, 2 respaldos
informacién identificada para que realice el tramite | de la informacion
correspondiente. identificada.

Direccion de 10. Recibe y envia el oficio de contestacion al|Acuse de recibo y un

Administracién/ requirente, adjuntando en su caso, uno de los |respaldo de la

Direccion de respaldos de la informacion localizada, | informacidn identificada.

Servicios/Direcciéon
de Vigilancia.

conservando en el acuse de recibo el segundo
respaldo de informacion; archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
Subdireccion
de Logistical
Subdireccion
de Servicios/
Subdireccion
de Vigilancia

1. Solicita mediante oficio, fundado y
motivado, a |a Direccién General |a
informacion documental o en video,

proporcionando las referencias (fecha,

hora, lugar, descripcion de los hechos,
{ 2 + X entre otres), que faciliten |a bisqueda y

Direccion de
Administracion/
Direccion de
Servicios/Direccion
de Vigilancia

Direccién

General Actividades

Requirente

localizacion de la misma.

LJ 2. Recibe el oficio de solicitud, revisa y
tuma a la persona ttular de la Direccidn
de Area que le corresponda realizar la

No bisqueda vy localizacion de la
u? informacion.

3. Recibe oficio de solicitud e instruye al

servidor pablico respensable, realizar la
blsqueda vy localzacidn de la
Si informacién en los términos requeridos.

B iLa  informacion  solicitada  esta

! disponible?
Si.- Continda en la actividad No, 4,

No. ContinGa en ia actlvidad No. 5.

4. Integra 2 respaldos ce la informacion
5 — identificada y elabora el proyecto de
j oficio de contestacidn, describiendo el

tipo de Informacidn que se remite
(documental, en videc o ambas), como
estd conformada (nimero de CD ylo
nimerc de foja(s) y folio{s)). Continda en
la actividad No. 6.

| A I 5. Elabora proyecto de oficio de
contestacion  (fundade y motivado),

indicando las causas por las que la

informacikin no esta disponible o no
pueda ser entregada; rubrica y presenta
a la Direccién de Area y esta asuvez, a
la Jefatura de Unidad para su validacion.
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ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
Direccion de
Administracion/

Direccién Jefatura de

General Unidad Direccién de Actividades

Servicios/Direccion
de Vigilancia

Recibe el proyecto de oficio de contestacion, revisa y
validad

¢ Realiza observaciones?
Si.- Contintia en ia actividad No. 4 o § segln comesponda
No. Contintia en |a actividad No. 7
6
No
: ":5

7. En su caso, verifica que se impactaron las observaciones,
ribrica el proyecto de oficio de contestacion y lo somete a

consideracion de la Direccion General para su autonzacion,
8. Revisa y en su caso, autoriza el oficio de contestacion y lo
davuelve a la Jefatura de Unidad para el ftramite
_.® correspondiente
¢ Realiza observaciones?
Si.- Continda en |la actividad No. §.
No. Contindia en la actividad No, 9,

9. Recibe y devuelve a la Direccion de Area el oficio de
contestacion y en su caso, los 2 respaldos de la informacidn
wentificada para que realice el tramite correspondiente,

e
g

10. Recibe y envia el oficio de contestacion al requirente,
adjuntando en su caso, uno de los respaldos de la
informacion localizada, conservando en el acuse de recibo
el segundo respalde de informacién; archiva

"é FIN DEL PROCEDIMIENTO

10

Fin

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Proteccion Institucional
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para el Manejo de Emergencias y Contingencias
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion aprobado por la Comision de
Administracion mediante acuerdo 12/S1(21-1-2014), emitido en la Primera Sesion
Ordinaria de 2014.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones que contravenga el Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Proteccidn Institucional.

CUARTO.- Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién. Adicionalmente, hagase del conocimiento a
todas las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a partir de su
entrada en vigor.
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ANEXOS

ANEXO 1
REGISTRO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS SIN CREDENCIAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MECANISMO DE CONTROL
NOMBRE: Registro de las y los servidores publicos sin credencial.
CLAVE: MC-DGPI-01.
No. SE DEBERA ANOTAR:

1 Nombre o denominacion de la instalacién en que se requisita el mecanismo de control, ejemplo:
Sala Superior, Sala Regional Guadalajara, Edificio (denominacién de la instalacién), entre otras.

Ciudad o Municipio en el que reside la instalacion.
Dia, mes y afio con numero, ejemplo: 01/12/2016, en el que se requisita el mecanismo de control.
Nombre o denominacién del puesto de vigilancia en el que se aplica el mecanismo de control.

Nombre, apellidos y firma del vigilante responsable del puesto de vigilancia.

o 00 b~ W N

Horario con nimero (formato 24 horas), del inicio y conclusion del turno en el que se lleva a cabo
el registro.

~

Folio numérico consecutivo que diariamente se plasma en el mecanismo de control.

Datos generales: hora de entrada con numero, nombre y apellidos de la o el servidor publico,
area en la que labora, numero de extension telefonica donde puede ser localizado, causa por la
gue no porta su credencial (olvido, robo, nuevo ingreso, extravio, entre otros) y firma autografa.

MECANISMO DE CONTROL MC-DGPI-01

3‘% TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
é 4} COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

Smmnes REGISTRO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS SIN CREDENCIAL

Instalacion: O Lugar: @ Fecha de aplicacion: @_
Acceso Vigllante i Turno No. de F;ﬂ;o
@ Nombre y firma : | :

Hora de inicio Hora de termino

No. de Causa por la que no porta
extension su credencial

Nombre completo Area de adscripcidn
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ANEXO 2
REGISTRO DE VISITANTES
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MECANISMO DE CONTROL

NOMBRE: Registro de visitantes.
CLAVE: MC-DGPI-02.
No. SE DEBERA ANOTAR:

1 Nombre o denominacion de la instalacién en que se requisita el mecanismo de control, ejemplo:
Sala Superior, Sala Regional Guadalajara, Edificio (denominacion de la instalacion), entre otras.

Ciudad o Municipio en el que reside la instalacion.
Dia, mes y afio con numero, ejemplo: 01/12/2016, en el que se requisita el mecanismo de control.
Nombre o denominacién del puesto de vigilancia en el que se aplica el mecanismo de control.

Nombre, apellidos y firma del vigilante responsable del puesto de vigilancia.

o a0 A~ W N

Horario con numero (formato 24 horas), del inicio y conclusiéon del turno en el que se lleva a cabo
el registro.

~

Folio numérico consecutivo que diariamente se plasma en el mecanismo de control.

8 Datos generales: Nombre y apellidos del visitante, documento con el que acredita su identidad;
lugar, institucion o area de que procede; area a la que se pretende ingresar, nombre y apellidos
de la o el servidor publico que autoriza el ingreso, numero de folio del gafete de acceso, hora de
entrada y salida con numero.

MECANISMO DE CONTROL MC-DGPI-02

P, NAL § § EFR Al £ A FEFDFRA N
’ ? SECRETARIA ADMINISTRATIVA
‘ § IRE( N GENERA E PROTI N INSTTT NAI
g 4
i REGISTRO DE VISITANTES
Instalacion: m Lugar: @ Fecha de aphcacion: ®_
V —
© O - oJko)
Nombre y firma _Hora de inicio Hora de termino

> & " rea ak ombyee de & vador Ho 13 O
[T ——— Tipo de Procedencia Area a la que N bee de la o &l servido No. de ora de Hora de

entfficacion ngresa publco que autoriza pafete entrada sahda
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ANEXO 3
REGISTRO DE VEHICULOS EN EL ESTACIONAMIENTO
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MECANISMO DE CONTROL

NOMBRE: Registro de vehiculos en el estacionamiento.
CLAVE: MC-DGPI-03.
No. SE DEBERA ANOTAR:

1 Nombre o denominacion de la instalacién en que se requisita el mecanismo de control, ejemplo:
Sala Superior, Sala Regional Guadalajara, Edificio (denominacion de la instalacion), entre otras.

Ciudad o Municipio en el que reside la instalacion.
Dia, mes y afio con nimero, ejemplo: 01/12/2016, en el que se requisita el mecanismo de control.
Nombre o denominacién del puesto de vigilancia en el que se aplica el mecanismo de control.

Nombre, apellidos y firma del vigilante responsable del puesto de vigilancia.

o o A WN

Horario con ndmero (formato 24 horas), del inicio y conclusion del turno en el que se lleva a cabo
el registro.

~

Folio numérico consecutivo que diariamente se plasma en el mecanismo de control.

8 Datos generales: hora de entrada o salida con numero, numero de folio del corbatin, composicion
alfanumérica de las placas de circulacién, tipo de vehiculo por marca o submarca y color.

MECANISMO DE CONTROL MC-DGPI-03

§§ TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

) SECRETARIA ADMINISTRATIVA

é {f COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

o= REGISTRO DE VEHICULOS EN EL ESTACIONAMIENTO

Instalacion: @ Lugar: @ Fecha de aplicacion: _@_‘
Acceso Vigilante Turno | No. de Folio ‘
() D, O O
Nombre y firma Hora de inicio, Hora de termino J

Hora Hora N

X « < c
r d T Placas de Marca o Colos i Piscss de Marca o
o e Ol 0. '3 de

corbatin circulacion Submarca - corbatin clrculacion Submarca
wntrada saiitda entrada salxla

3 y
4 24
5 25
6 26
! l 1,
u 28
o 20
=15 ©
11 N
12 32
12 3
14 3
15 35
16 3
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ANEXO 4
REGISTRO DE BIENES PERSONALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MECANISMO DE CONTROL

NOMBRE: Registro de bienes personales.
CLAVE: MC-DGPI-04.

No.
1

o 0 WN

£l

. A YL

Instalacion

SE DEBERA ANOTAR:

Nombre o denominacién de la instalacion en que se requisita el mecanismo de control, ejemplo:
Sala Superior, Sala Regional Guadalajara, Edificio (denominacion de la instalacién), entre otras.

Ciudad o Municipio en el que reside la instalacion.

Dia, mes y afio con nimero, ejemplo: 01/12/2016, en el que se requisita el mecanismo de control.
Nombre o denominacién del puesto de vigilancia en el que se aplica el mecanismo de control.
Nombre, apellidos y firma del vigilante responsable del puesto de vigilancia.

Horario con nimero (formato 24 horas), del inicio y conclusion del turno en el que se lleva a cabo
el registro.

Folio numérico consecutivo que diariamente se plasma en el mecanismo de control.
Dia, mes y afio con numero, ejemplo: 01/12/2016 y hora con namero de entrada o salida del bien.
Nombre y apellidos de la o el servidor publico o visitante propietario del bien.

NUumero de empleado asignado por la Direccion General de Recursos Humanos y de Enlace
Administrativo o numero de folio del gafete de acceso.

Area en la que la o el servidor publico labora, 0 a la que el visitante pretende ingresar.
Firma autografa de la o el servidor pablico, o visitante.

Cantidad con numero, tipo (descripcion fisica del bien), modelo, marca y en su caso, composicion
alfanumérica de serie del bien.

Nombre y apellidos de la o el servidor publico que autoriza la entrada o la salida del bien.

MECANISMO DE CONTROL MC-DGPI-04
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

REGISTRO DE BIENES PERS LES

@ Lugar 5 @ Fecha de aplicacion _@_

Acceso

Nombre y firma Hora de inicio, Hora de terming,

Facha de entrada:

< > Fecha de salida: Hora:

8
N

Filrma:

Horm:
Nombre completo: : : No. de empelado o gatets: :

_Area de adscripcion o de visitx:

Descnpcion del bien n

Cantidad Tipo Modelo Marcy NO, do sare
Nombre de |2 0 ol servidor publico que autoriza |3 entrada o salida: ( o )
T —
Fecha de entrada: Mora Fecha de salida Hora:

No. de empelado o gatete:

{

Area de adscripcion o visitx:

Descripeion del bien
Cantidad Tipo Modelo Marca NO. 0o sere

Nombre de [a o ¢l servidor publico que autoriza la entrada o salida
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ANEXO 5
REGISTRO DE CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MECANISMO DE CONTROL

NOMBRE: Registro de contratistas, proveedores o prestadores de servicios.
CLAVE: MC-DGPI-05.
No. SE DEBERA ANOTAR:

1 Nombre o denominacién de la instalacién en que se requisita el mecanismo de control, ejemplo:
Sala Superior, Sala Regional Guadalajara, Edificio (denominacién de la instalacién), entre otras.

Ciudad o Municipio en el que reside la instalacion.
Dia, mes y afio con numero, ejemplo: 01/12/2016, en el que se requisita el mecanismo de control.
Nombre o denominacién del puesto de vigilancia en el que se aplica el mecanismo de control.

Nombre, apellidos y firma del vigilante responsable del puesto de vigilancia.

o g b~ W N

Horario con ndmero (formato 24 horas), del inicio y conclusién del turno en el que se lleva a cabo
el registro.

~

Folio numérico consecutivo que diariamente se plasma en el mecanismo de control.

8 Datos generales: hora de entrada con numero, nombre y apellidos del contratista, proveedor o
prestador de servicio, documento con el que acredita su identidad, nombre, razén social o nombre
comercial de la empresa a la que pertenece; area en la que laborara, entregara o prestara el
servicio contratado, nimero de folio del gafete de acceso y hora de salida con nimero.

9 Nombre y apellido de la o el servidor publico que autoriza el ingreso.

MECANISMO DE CONTROL MC-DGPI-05

!" TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

) SECRETARIA ADMINISTRATIVA

& COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL
e REGISTRO DE CONTRATISTAS, PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS

Instalacion m Lugar m Fecha de aplicacion:
S’ N

Acceso Vigllante Tumo : No. de Ffto
Hora

Nombre y firma Hora de Inicio Hora de termino,
Tipo de Empresa Area a Ia que No. de Nombre de 1a 0 ol servidor

identificacion ingresa gafete publico que autoriza

Nombre completo

salida
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ANEXO 6

REGISTRO DE VEHICULOS DE VISITANTES, CONTRATISTAS, PROVEEDORES
O PRESTADORES DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MECANISMO DE CONTROL
NOMBRE: Registro de vehiculos de visitantes, contratistas, proveedores o prestadores de servicios.
CLAVE: MC-DGPI-06.
No. SE DEBERA ANOTAR:

1 Nombre o denominacién de la instalacién en que se requisita el mecanismo de control, ejemplo:
Sala Superior, Sala Regional Guadalajara, Edificio (denominacion de la instalacion), entre otras.

Ciudad o Municipio en el que reside la instalacién.
Dia, mes y afio con nimero, ejemplo: 01/12/2016, en el que se requisita el mecanismo de control.

Nombre o denominacién del puesto de vigilancia en el que se aplica el mecanismo de control.
Nombre, apellidos y firma del vigilante responsable del puesto de vigilancia.

Horario con nimero (formato 24 horas), del inicio y conclusién del turno en el que se lleva a cabo
el registro.

Folio numérico consecutivo que diariamente se plasma en el mecanismo de control.

8 Datos generales: Nombre y apellido del visitante, contratista, proveedor o prestador de servicio,
documento con el que acredita su identidad, argumento que motiva el ingreso a las instalaciones,
0 en su caso, nombre, razon social 0 nombre comercial de la empresa; numero de folio del gafete
de acceso.

o O WN

~

9 Nombre y apellido de la o el servidor publico que autoriza el ingreso.

10 Composicion alfanumérica de las placas de circulacién, tipo de vehiculo por marca o submarca
y color.

11 Hora de entrada o salida con niimero.

MECANISMO DE CONTROL MC-DGPI-06

f‘$ TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
& COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

I REGISTRO DE VEHICULOS DE VISITANTES, CONTRATISTAS. PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

Instadacion @ Lugar: @ Fecha de aplicacion: _@_
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L ) Nombre y firma ] __Hora de Inicio__ Hora de termino__ 1 1

Motwvo de |2 No Nombrede lao el Datos del vehiculo Hon Hon

visita o de servidor Placas de Marca o Color Ce de
Empresa galete publico que autonza circulackin  Submarca entrada  salida

Tipo de
identificacion

Nombre compieto
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ANEXO 7

REGISTRO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INGRESAN EN DIAS INHABILES

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MECANISMO DE CONTROL

NOMBRE: Registro de las y los servidores publicos que ingresan en dias inhabiles.
CLAVE: MC-DGPI-07.

No.
1

o0 WN

o ~

Hora

No de

entrada

SE DEBERA ANOTAR:

Nombre o denominacién de la instalacién en que se requisita el mecanismo de control, ejemplo:
Sala Superior, Sala Regional Guadalajara, Edificio (denominacion de la instalacion), entre otras.

Ciudad o Municipio en el que reside la instalacion.

Dia, mes y afio con numero, ejemplo: 01/12/2016, en el que se requisita el mecanismo de control.
Nombre o denominacién del puesto de vigilancia en el que se aplica el mecanismo de control.
Nombre, apellidos y firma del vigilante responsable del puesto de vigilancia.

Horario con nimero (formato 24 horas), del inicio y conclusion del turno en el que se lleva a cabo
el registro.

Folio numérico consecutivo que diariamente se plasma en el mecanismo de control.

Datos generales: hora de entrada con ndmero, nombre y apellidos de la o el servidor publico,
area en la que labora, nimero de extensién telefénica donde puede ser localizado, firma
autografa, hora de salida con nimero y comentarios si los hubiera.

MECANISMO DE CONTROL MC-DGPI-07
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE PROTECCION INSTITUCIONAL

REGISTRO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INGRESAN EN DIAS INHABILES

- m Lugar: ‘ G R ' Fecha de aplicacion: _@_
N p— —

" ACCeso _ Vigliante

O i D] )

Hora de inicio__ Hora de termino__

Hon
No, de
Nombre completo Area de adscripcidn % Firma de Observaciones
extension salida

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 VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 74 fojas impresas, corresponde al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTECCION INSTITUCIONAL, aprobado por la Comision de Administracion
mediante Acuerdo 187/S7(11-VII-2017), emitido en la Séptima Sesion Ordinaria, celebrada el 11 de julio de
2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.
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Ciudad de México, 21 de julio de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.



