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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

PRESENTACION

Para los efectos de la presentacion, dictaminacion y autorizacion de las propuestas de
reestructuracién organizacional, el presente instrumento normativo sefala los pasos,
actividades y documentos necesarios en los procedimientos que regulan las modificaciones a
la estructura organica ocupacional de este Organo Jurisdiccional Electoral.

El

presente Manual de Procedimientos contiene la descripcibn de los siguientes

procedimientos:

1.

Presentacion, Dictaminacion y Autorizacion de Propuestas de Reestructuracion
Organizacional. Establece los pasos a seguir y las areas involucradas en el proceso
de formulacion, presentacion y dictaminacion de las propuestas de reestructuracion
organizacional.

Emision del Dictamen Técnico Organizacional. Senala los pasos que lleva a cabo
la Direccién General de Planeacion para emitir los dictdmenes técnico-
organizacionales de aquellas propuestas de reestructuraciéon que le son instruidas por
parte de la Secretaria Administrativa.

Adecuacion, Certificacion y Difusion de la Estructura Organica. Sefiala las
actividades que lleva a cabo la Direccién General de Planeacion, una vez aprobada la
reestructura organizacional por parte de la Comisién o por la Secretaria Administrativa,
relacionadas con el proceso de certificacion y difusion de la estructura, hasta la
integracion del expediente.

Presentacion y Validaciéon de modificaciones a la plantilla de personal de plazas
permanentes y eventuales de Magistraturas de Sala Superior y plazas eventuales
de Magistraturas de Salas Regionales y Areas autorizadas. Establece el
procedimiento, desde la deteccién y solicitud de modificacion de plantilla por parte de
las ponencias de sala superior, ponencias de salas regionales y areas autorizadas a la
Secretaria Administrativa, las opiniones de viabilidad que son emitidas por las
Direcciones Generales de Planeaciéon y Evaluacion Institucional y Direccién General
de Recursos Humanos, y el aviso de viabilidad de la modificacion a las ponencias.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

OBJETIVO

Establecer los pasos y actividades que habran de observar las Unidades Administrativas del
Tribunal Electoral, en los procedimientos para presentar propuestas de reestructuracion
organizacional, asi como en la dictaminacion y autorizacién de éstas.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, del ejercicio fiscal correspondiente.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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 del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia
Administrativa e Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion (PJF), que establece
las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y modernizacién de la
gestion del PJF, del ejercicio fiscal, correspondiente.

Acuerdo para el ejercicio fiscal correspondiente, mediante el cual la Comision de
Administracién autoriza la Estructura Organica, la Plantilla de Personal y el Tabulador
General de Sueldos y Prestaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Acuerdo General del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo por el que se autoriza la publicacion del Manual que Regula las Remuneraciones
de las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Federacién para el ejercicio
fiscal, correspondiente.

Lineamientos para la Presentacion y Autorizacion de Propuestas de Reestructuraciéon
Organizacional.

Catalogo de Puestos apartado “A”.

Catalogo de Puestos apartado “B”.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

GLOSARIO

Para los efectos del presente manual, se entendera por:

Area:

Area autorizada:

Asuntos Juridicos:
Comision:

Diagrama de

organizacion:

Diagrama de
puestos:

Direccion General
de Planeacion:

La unidad administrativa a la cual se asignan responsabilidades y el
desarrollo de funciones para el logro de los objetivos encomendados
en el instrumento normativo correspondiente.

La unidad administrativa a la cual se le autoriza el suministro de los
recursos humanos necesarios que permitan atender de manera
oportuna las cargas de trabajo extraordinarias, los requerimientos,
eventualidades e imprevistos que se presenten, a través del proyecto
correspondiente en el ejercicio fiscal especifico.

Direccion General de Asuntos Juridicos del Tribunal Electoral.
Comision de Administracion del Tribunal Electoral.

Es la representacion grafica de la estructura organica que refleja en
forma esquematica; 1) la posicion de las unidades que la componen;
2) los tramos de control; 3) niveles jerarquicos; 4) canales formales
de comunicacion y coordinacién; y 5) las lineas de mando.

Es la representacion grafica en donde se precisa el numero de
puestos adscritos a cada una de las areas que conforman las
unidades administrativas que integran el Tribunal Electoral, y sefiala
el nombre del puesto, el numero de plazas y su nivel jerarquico.

Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional del
Tribunal Electoral.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

Direccion de
Innovacién y
Organizacion:

Funcion

Plaza:

Ponencia:

Puesto:

Recursos
Humanos:

Reestructuracion
Organizacional:

Direccion de Innovacién y Organizacion de la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion Institucional.

Conjunto de actividades o tareas afines y coordinadas que se
necesitan realizar para alcanzar los objetivos institucionales y de cuyo
ejercicio generalmente es responsable un area organizacional.

Es la posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por
mas de un servidor publico a la vez, con una adscripcion determinada
y respaldada presupuestalmente.

Eventuales: Aquellas plazas creadas para cubrir las necesidades y
atender las cargas de trabajo conforme a las disposiciones que al
efecto se establezcan.

Permanentes. Aquellas plazas que forman parte de la plantilla
ocupacional del Tribunal Electoral conforme al presupuesto base.

Ponencias de Magistradas y Magistrados de la Sala Superior y
Ponencia de Magistradas y Magistrados de Salas Regionales.

Es la unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas
y deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de
responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mas plazas e
implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia.

Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal Electoral.

Proceso de adaptacion y cambio en el sistema de organizacion,
motivado por factores internos y/o externos que propician
alteraciones a los esquemas organico-funcionales del Tribunal
Electoral.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

Secretaria Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.
Administrativa:

Subdireccioén de Subdireccion de Organizacion adscrita a la Direccion de Innovacion y
Organizacion: Organizacion de la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

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

Unidad Para efectos de las reestructuraciones organizacionales, se

Administrativa: entendera por unidad administrativa a cada uno de los 6rganos que
integran el Tribunal Electoral, con funciones y actividades propias que
se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una
estructura organica especifica y propia, y se le confieren atribuciones
especificas en el instrumento juridico correspondiente.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Presentaciéon, Dictaminacién y Autorizacién de Propuestas de Reestructuracién
Organizacional.

Inicia Procedimiento

1. Detecta necesidad de
llevar a cabo una

reestructuracion
organizacional. Informa
movimiento a realizar a la
Direccioén General de
Unidad Administrativa Planeacion. Oficio/correo
¢Requiere asesoria de la
Direccioén General de
Planeacion?
Si: Continta en actividad 2
No: Continua Actividad 5
2. Inicia la coordinacién para
. L ., el analisis de la propuesta de -
Direccion General de Planeacion L prop Oficio/correo
reestructuracion
organizacional.
3.Recibe informacioén, analiza
Direccion de Innovacion yly acuerda con la
N . L, Correo
Organizacion Subdireccién de

Organizacion

4 Contacta a la Unidad

Administrativa y se brinda | Oficio/reunion/correo
Subdireccion de Organizacion asesoria

5. Elabora propuesta de
Unidad Administrativa reestructuracion y envia a la | Oficio de solicitud
Secretaria Administrativa.

6. Recibe oficio y propuesta Oficio de instruccion

Secretaria Administrativa de reestructuracion e instruye y solicitud
a (propuesta de
' reestructuracién)
9
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

a) La Direccion General de
Planeacion para que elabore
del Dictamen Técnico
Organizacional.

b) La Direcciéon General de
Recursos Humanos para que
realice el Analisis de Impacto
Presupuestal.

Y solicita a:

c) La Direccién General de
Asuntos Juridicos para que
elabore el Dictamen de
Impacto Normativo.

Direccion General de Planeacion

7. Recibe instruccion de la
Secretaria Administrativa;
emite  Dictamen Técnico
Organizacional, y lo remite a
la Secretaria Administrativa

Dictamen Técnico
Organizacional y
Oficio

Recursos Humanos

8. Recibe instruccion de la
Secretaria Administrativa,
elabora Analisis de Impacto
Presupuestal de la propuesta
de reestructuracion
organizacional, y lo remite a
la Secretaria Administrativa.

Analisis de Impacto
Presupuestal y
Oficio

Asuntos Juridicos

9. Recibe instruccion de la
Secretaria Administrativa,
emite Dictamen de Impacto
Normativo, y lo remite a la
Secretaria Administrativa.

Dictamen de
Impacto Normativo y
Oficio

Secretaria Administrativa

10. Recibe Dictamen Técnico
Organizacional, Analisis de
Impacto  Presupuestal vy
Dictamen de Impacto
Normativo. Determina la
viabilidad de la propuesta de
reestructuracién
organizacional formulada.

Oficio

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

¢La propuesta de
reestructuracion
organizacional es viable?

No: Concluye en actividad 11.

Si: Continta en decision 12.

Secretaria Administrativa

11. Notifica a la unidad
administrativa

correspondiente la
improcedencia de la
propuesta formulada
(continua en la actividad 23).

Oficio

Secretaria Administrativa

12. Se analiza la propuesta
para determinar quién la
autoriza

Oficio

Secretaria Administrativa

13. ¢La autorizacion de la
propuesta de
reestructuracion
organizacional recae en la
competencia de la Secretaria
Administrativa?

Si: Continta en actividad 14.

No: Continta en actividad 16

Oficio

Secretaria Administrativa

14. Autoriza la propuesta
presentada e Informa a la
Comision la reestructuracion
organizacional autorizada; a
través del punto informativo
respectivo.

Oficio/ punto
informativo

Secretaria Administrativa

15. Notifica la
reestructuracion
organizacional autorizada a
las areas competentes para
sus afectaciones
administrativas
correspondientes.

Oficio

Unidad Administrativa

16. Integra informacion,
formula punto de acuerdo
para autorizacion de la

Punto de Acuerdo

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

Comisién y remite a la
Secretaria de la Comision de
Administracion.

Punto de Acuerdo

Dictamen Técnico

, - 17. Distribuye el punto de | ©rganizacional
Secretaria de la Comisiéon de .
acuerdo e insumos a los

Administracion ) ey Analisis de Impacto
integrantes de la Comision. Normativo

Analisis de Impacto

Normativo
18. En la sesion respectiva,
determina la viabilidad de la
propuesta, conforme a los
anexos presentados.
Comision ¢, Se aprueba la propuesta de Acuerdo

reestructuracion
organizacional presentada?

No: Regresa a la actividad 11.

Si: Continta en actividad 19.

19.Notifica la
reestructuraciéon
organizacional autorizada a
las areas competentes para | Oficio de instruccion
los efectos legales vy
administrativos
correspondientes.

Secretaria de la Comision de
Administracion

20. Integra expediente con la
Subdireccién de Organizacion informacion relacionada con | Expediente / Archivo
las reestructuras.

Fin del Procedimiento
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

DIAGRAMA DE FLUJO - Presentacion, Dictaminacion y Autorizacion de Propuestas de

Reestructuracion Organizacional

Actividad 1

Actividad Sy

¢

He

Actividad 4

Auctividad

Phase

1. Detecta necesidad de Bewvar a cabo una
reestructuracion erganizacional. Informa
movimiento a realizar a la Direccion General de
Planeacion.

1. ;Requiers asesoria de ks Direccién General de
Planeacién?

Si. continiia en actividad 2

No. coninua Actvidad 5§

2. Inicia la coordinacion para el anilisis de ka
propussta de reestructuracion organizacional.

3 Recibe informacién, analiza y acuerda con la
Subdireccién de Organizacin.

4 Contzcta a la Unidsd Administrativa y se brnda
asesoria

5. Elabora propussta de reestructuracion y envia
a la Secretaria Administrativa.

8. Recibe oficio y propuesta de resstructuracion =
instruye a0

3) La Direccidn General de Planeacién para que
elabore del Dictamen Técnico Organizacional.

B) La Direccion General de Recwrsos Humanos
para gue realice e Andisis de  Impacto
Prasupusstal.

¥ solicita a:

<} La Direccidn General de Asuntos Juridicos
para gue olsbore o Dictamen de Impacto
Mormativo.

7. Recibe instruccidn de la Secretaria
Administrativa:  emite  Dictamen  Técnico
Organizacional, y lo remite a ka Secrstaria
Administrativa.

8. Recibe instruccion de la Secretaria
Administrativa, elsbora Andlisis de Impacto
Presupuestal d= la propussta de resstructuracion
organizacional, y lo remite a la Secretaria
Administrativa.

9. Recibe instruccidn de la  Secrstaria
Administrativa, emite Dictamen de Impacto
Momativa, y lo remite a ks Secretaria
Administrativa.

10. Recibe Dictamen Técnico Organizacional.
Analisis de Impacto Presupuestal y Dictamen de
Impacto Normative. Determina ka viabilidad de ka
propussta de reesbuduracion  organizacional
formadada.

10.¢la propuesta de ressructuracion
organizacional es viable?

Mo, conduye en actividad 11.

Si. continda en decision 12.

11. Notiica a [l unidad administrativa

comespondients la improcedencia de La propussta
formadada (continda en la schvidad 23).

12. Se analiza la propussta para determinar quisn
|a autoriza.

13. ila autorizacion de la propuesta  de
reestructuracidon  organizacional recas en la
competencia de la Secretaria Administrativa?

Si. continda en actividad 14.

Mo. continda en actividad 16.

14 Autoriza la propuesta presentada e Informa a
la Comisidn la reestructuracion organizacional
autorizada; a ftrawés del punto  informative
respectivo.

15. Motifica la resstructuracion onganizacional
autorizadas a las dreas competsnies para sus
afectacsones admanistratvas comespondientes.

16. Integra informacidn, formula punte de acuerdo
para autorizacion de la Comision y remite a la
Secretaria de la Comision de Administracion.

17. Distribuye & punto de acuerdo & nsumos a
los integrantes de la Comisidn.

13. En la sesion respectiva, determina la
wiabilidad de la propuesta, conforme a los anexos
presentados.

18 ;Se aprusba la propussta de resstructuracion
organizacional presentada?

Mo. regresa a la actividad 11.

Si. continda en actividad 12.

19 Motifica ka3  reestructuracidn  organizacidnal
autorizada a las areas competentes para los
efecios legales ¥ administratives
comespond|

20. Integra expediente con la  informacion
relacionada con las reestructuras.
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2. Emision del Dictamen Técnico Organizacional

Inicia Procedimiento

y Organizacién

Organizacion para registro.

1. Coordina la emisiéon del Dictamen
Direccién General de | Técnico Organizacional conforme la Oficio turno
Planeacion instruccién de la Secretaria
Administrativa.
Direccion de Innovacion 2. Revisa y turna a la Subdireccién de N
Oficio /tuno

Subdireccion de

Organizacion

3. Registra en la Bitacora de Control de
Dictamenes de Reestructuracion,

Control Dictamenes
de Reestructuracion
/ oficio/correo

Direccion de Innovacion

4. Revisa propuesta de reestructuraciéon
organizacional en coadyuvancia con la
Subdireccion de  Organizacién vy
determina si  requiere informacion
adicional para el analisis de congruencia
organizacional.

Dictamen Técnico Organizacional.

o Correo
y Organizacion
¢ Requiere informacion adicional?
Si. Continta en actividad 5.
No. Continla en actividad 7.
5. Solicita informacién adicional para el
Direccion General de | analisis de congruencia organizacional y Correo
Planeacion la elaboracion del Dictamen Técnico
Organizacional.
. . . 6. Remite informacion adicional
Unidad Administrativa . Correo
solicitada.
. » 7. Turna a la Direccién de Innovacion y
Direccion General de L . -
., Organizacion para la emision del Oficio/ correo
Planeacion

14
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

Direccion de Innovacion

8.Turna a la Subdireccion de

L, Organizacion para la emision del proyecto correo
y Organizacion . . o
del Dictamen Técnico Organizacional.
9. Elabora proyecto de Dictamen Técnico
. . Organizacional royecto de oficio para
Subdireccién de 9 . Y proy , . p.
su remision a la Secretaria Administrativa Correo

Organizacion

y lo presenta a la Direccion de Innovacion
y Organizacion.

Direccion de Innovacion
y Organizacién

10. Revisa el proyecto de Dictamen
Técnico Organizacional.

¢ Esta de acuerdo con el proyecto?
Si. Continda en actividad 11

No. Regresa a la actividad 9.

Correo/reunion

Direccion de Innovacion
y Organizacién

11. Remite proyecto de Dictamen Técnico
Organizacional a la Direccion General de
Planeacion

Proyecto de
Dictamen Técnico
Organizacion y de

Oficio a la
Secretaria
Administrativa

12. Recibe proyecto de Dictamen Técnico
Organizacional y proyecto de oficio a la
Secretaria Administrativa.

Direccion General de . .
. ¢ Esta de acuerdo? Oficio
Planeacion
Si continua en la actividad 13
No, Regresa a la actividad 9
13. Autoriza propuesta de oficio
Direccion General de | _. wiortz , p. Py o oy -
., Dictamen Técnico Organizacional vy Oficio
Planeacion . , - .
remite a la Secretaria Administrativa.
14. Registra e integra expediente
Subdireccién de 9 , g , p Expediente /
. correspondiente a la emision del )
Organizacion Archivo

dictamen técnico.

Fin del Procedimiento
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

DIAGRAMA DE FLUJO - Emisién del Dictamen Técnico Organizacional

Unidad
Administrativa

Actividad

Adividad 9

I |

Si
h

N E— Actividad 11

1. Coordina la emision del
Dictamen Técnico
Organizacional conforme la
instruccion de la Secretaria
Administrativa.

2. Revisa W turma a la
Subdireccion de QOrganizacion
para registro.

3. Registra en la Bitdcora de
Control  de Dictamenes de

Reestructuracion.

4 Revisa propuesta de
reestructuracion organizacional
en coadyuvancia con la

Subdireccion de Organizacion y
determina si reguiere informacion
adicional para el analisis de
congruencia organizacional.

4. iRequiere informacion
adicional?

Si, continda en actividad 5.

No, continda en actividad 7.

5. Solicita informacion adicional
para el analisis de congruencia
organizacional vy la elaboracion
del Dictamen Técnico
Qrganizacional.

6. Remite informacion adicional
solicitada.

7. Tuma a la Direccion de
Innovacion y Organizacion para
la emisién del Dictamen Técnico
Organizacional.

9. Elabora proyecito de Dictamen

Técnico Organizacional W
proyecto de oficio para su
remision a la Secretaria

Administrativa vy lo presenta a la
Diireccion de Innovacion W
Qrganizacion.

10. Revisa el proyecto de
Dictamen Técnico
Qrganizacional.

iLEsta de acuerdo con el
proyecto?

Si, continda en actividad 11

Mo, regresa a la actividad 9.

11. Remite proyecto de Dictamen
Técnico Organizacional a la
Direccign General de Planeacion.

12. Recibe proyecto de Dictamen
Técnico Organizacional W
proyecto de oficio a la Secretaria
Administrativa.

iEsta de acuerdo?

Si, continua en la actividad 13
Mo, regresa a la actividad 9

13, Autoriza propuesta de oficio
i Dictamen Técnico
Qrganizacional vy remite a la
Secretaria Administrativa.

14. Registra e integra expedients
comespondiente a la emision del
dictamen técnico.

16
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3. Adecuacion, Certificaciéon y Difusion de la Estructura Organica.

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe instruccion de la Secretaria

y Organizacién

organizacién y de puestos de las
unidades administrativas con las
adecuaciones autorizadas.

Direccion General de | Administrativa y coordina la Oficio turno
Planeacion adecuacion y difusion de la Estructura
Organica aprobada.
2. Instruye a la Subdireccion de
Organizacion realice las
Direccion de Innovacion | modificaciones en los diagramas de .
oficio/correo

Subdireccion de
Organizacion

3.Realiza los cambios
correspondientes en los diagramas de
organizacién y de puestos.

Diagramas de
Organizaciéon y de
Puestos

Direccion de Innovacion
y Organizacion

4.Revisa diagramas con adecuaciones
de la reestructura aprobada y en su
caso envia a la Direccion General de
Planeacion para firma.

Requiere ajuste?

Diagramas de
Organizacion y de

Planeacion

No. Continua en actividad 7.

Puestos
No. Continua en actividad 5
Si. Regresa a la actividad 3
5.Revisa diagramas con
Direccion General de e g )
., modificaciones de la reestructura Diagramas
Planeacion
aprobada.
6:,Se requieren ajustes a los
i ?
Direccion General de diagramas’ )
Diagramas
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Si. Regresa a la actividad 3.

7.Remite a Recursos Humanos vy

[P)Ilrecmo'n’ General  de Secretaria Administrativa para la firma Oficio / Correo
aneacion de validacion correspondiente.
8.¢Recursos Humanos y/o Secretaria
Administrativa requieren ajustes a los
Recursos diagramas?

Humanos/Secretaria
Administrativa

No. Continua en actividad 9.

Si. Regresa a la actividad 3.

/ Diagramas nuevos

Recursos 9.Firman los diagramas de
Humanos/Secretaria organizacién y de puestos, Diagramas firmados
Administrativa correspondientes a la adecuacion.

10.Tramita  certificacion de los

Direccion de Innovacion
y Organizacién

Diagramas por la persona titular de la
Secretaria Administrativa.

Diagramas para firma
de certificacion

Secretaria
Administrativa

11.Certifica Diagramas y remite a la
Direccion General de Planeacion.

Diagramas Certificados

Subdireccion de

Organizacion

12.Gestiona la publicacion de los
diagramas aprobados en el Micrositio
de la Direccion General de Planeacion
y en el Portal de Transparencia y
proyecta los oficios de difusion.

Diagramas publicados
en Micrositio y Portal
de Transparencia
actualizado y Oficios

Direccion de Innovacion
y Organizacién

13. Revisa oficios de Difusion,
jrequiere ajustes?

Si. Regresa a la actividad 12

No. Continua en la actividad 14

Oficios

Direccion General de | 14. Emite oficios de difusion y envia a . e .,
. . . . Oficio de Difusion
Planeacion las unidades administrativas.
15. Registra e integra expediente con
Subdireccion de 9 g P

Organizacion

la documentaciéon relacionada con la
reestructuracion.

Expediente / Archivo

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO - Adecuacion, Certificaciéon y Difusiéon de la Estructura Organica

DGRH/SA Actividad

1. Recibe instruccion de
la Secretaria
Administrativa y coordina
la adecuacion y difusion
de la Estructura Organica

aprobada.
2. Instruye a la Direcciéon
Actividad 1 de Innovacion y

Organizacion realice las
modificaciones en los
diagramas de
organizacion % de
puestos de las unidades
administrativas con las
adecuaciones
autorizadas.

3. Realiza los cambios
correspondientes en los
diagramas de
organizacion 2 de
puestos.

4. Revisa diagramas con
adecuaciones de la

@ reestructura aprobada y

en su caso envia a la

No———— i
Direccion General de
Planeacion para firma.
Requiere ajuste?
. No. Continua en
= actividad 5
Si. Regresa a la
actividad 3.
5. Revisa diagramas con
modificaciones  de la
‘ reestructura aprobada.
No
v

6. ¢Se requieren ajustes
a los diagramas?

No.
ac

Continua en
dad 7.

S Regresa a la
actividad 3.

7. Remite a Recursos
Humanos y Secretaria
Administrativa para la
firma de validacion
v correspondiente.

8. ¢Recursos Humanos
y/o Secretaria
Administrativa requieren
ajustes a los diagramas?

Actividad 7

No No. Continua en
actividad 9.

Regresa a la
Actividad 9 actividad 3.

9. Firman los diagramas
de organizacion y de
puestos,
correspondientes a la
adecuacion.

10. Tramita certificacion
de los Diagramas por la
persona titular de Ia
Secretaria
Administrativa.

11. Certifica Diagramas y
remite a la Direccion
General de Planeacion.
12. Gestiona la
publicacion de los

J diagramas aprobados en

el Micrositio de la

Direccion General de

Planeacion y en el Portal

j de Transparencia Yy
i

Actividad 11

proyecta los oficios de

difusion.

No— | S 13. Revisa oficios de
Difusion, irequiere
ajustes?

Si. Regresa a la

actividad 12

No. Continua en la
Actividad 14 actividad 14

14. Emite oficios de
difusion y envia a las
unidades administrativas.
15. Registra e integra

expediente con la
documentacion
relacionada con la

reestructuracion.

Phase
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4. Presentacion y Validacion de modificaciones a la plantilla de personal de plazas
permanentes y eventuales de Magistraturas de Sala Superior y plazas eventuales de
Magistraturas de Salas Regionales y Areas autorizadas.

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Detecta necesidad de realizar

Ponencia / Area S _ -
. modificacion de plantilla. Oficio
autorizada
) . 2. Formula y presenta ante la
Ponencia / Area
. Secretaria Administrativa solicitud Oficio - Solicitud
autorizada

de modificacion de plantilla.

3. Instruye a la Direccion General
de Planeacion y a la Direccion
Secretaria Administrativa General de Recursos Humanos | Oficio — Instruccion
emitan Dictamen conjunto de los
movimientos propuestos.

4. Recibe y turna a la Direccion de

Direccion General de

Planeacién Innov?’cién y Organizacion para su Correo-turno
atencion.
5. Revisa y turna a la Subdireccion
Direccion de Innovacion de Organizacién para registro y Correo-turmno
y Organizacion proyectar dictamen de forma
bimestral.
6. Emite proyecto de dictamen
Subdireccion de conjunto en su parte conducente a

la opinién técnica y envia a la Dictamen
Direccion de  Innovacion vy
Organizacion.

7. Revisa proyecto de dictamen vy
en su caso remite a la Direccion
General de Planeacion. Correo-turno

Organizacion

Direccion de Innovacion
y Organizacién Esta de acuerdo con el proyecto:

No. Regresa a la actividad 6

20
SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacién Institucional



TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

Si. Continua en la actividad 8

Direccion General

Planeacion

de

8. Revisa a proyecto de dictamen y
en su caso autoriza se remita a la

Direccion General

de Recursos

Humanos

Esta de acuerdo con el proyecto:

No. Regresa a la actividad 6

Si. Continua en la actividad 9

Correo

y Organizacién

Direccion de Innovacion

/

9. Remiten a la Direccion General

Dictamen Conjunto /

y Organizacién

¢ Esta de acuerdo?

Subdireccién de de Recursos Humanos correo
Organizacion
10. Agrega al dictamen conjunto la
. C arte conducente al impacto
Direccion General de P P ) _
presupuestal y procede a su Dictamen conjunto
Recursos Humanos i
firma
11. Devuelve dictamen conjunto a
: - la Direccidon de Innovacion
Direccion General de L ) _’y
Organizacion y/o Subdireccion Correo
Recursos Humanos o
de Organizacion.
12. Realiza proyecto de oficio de
notificacion para la ponencia o
Subdireccién de area autorizada y envia para Oficio
Organizacion revision a la Direccion de
Innovacion y Organizacion.
13. Revisa proyecto de oficio, en su
caso presenta a la Direccion
: - . General de Planeacion para su
Direccién de Innovacion P
firma. Correo
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No. Regresa a la actividad 12

Si. Continya en la actividad 14.

Direccion General de
Planeacion

14. Formaliza oficio dirigido a la
ponencia o area autorizada, el
resultado de su solicitud.

Oficio

Direccion de Innovacion
y Organizacién

15. Instruye a la Subdireccion de
Organizacion a actualizar el
control de plantila de Ia
ponencia o area autorizada.

Oficio-Solicitud

Subdireccién de
Organizacion

16. Actualiza el control de plantillas
de la ponencia o area
autorizada

Actualizacion en
Bases de Datos

Subdireccién de
Organizacion

17. Integra Expediente sobre la
modificacion a la plantilla.

Expediente y Archivo

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO - Presentacion y Validacion de modificaciones a la plantilla de
personal de plazas permanentes y eventuales de Magistraturas de Sala Superior y
plazas eventuales de Magistraturas de Salas Regionales y Areas autorizadas.

Ponencia

Actividad

Actividad 10

Actividad 11

1. Detecta necesidad de
realizar modificacion de

plantilla.
2. Formula y presenta
ante la Secretaria
Administrativa solicitud
de modificacion de
plantilla.

.3. Instruye a la Direccién
General de Planeacion y
a la Direccion General de

Recursos Humanos
emitan Dictamen
conjunto de los

movimientos propuestos.
4. Recibe y turna a la
Direccién de Innovacion
y Organizacién para su
atencion.

5. Revisa y turna a la

Subdireccion de
Organizacion para
registro y proyectar
dictamen de forma
bimestral.

6. Emite proyecto de
dictamen conjunto en su
parte conducente a la
opinién técnica y envia a
la Direccion
Innovacién y
Organizacion.

7. Revisa proyecto de
dictamen y en su caso
remite a la Direccion
General de Planeacion.
Esta de acuerdo con el

proyecto?
No. Regresa a la
actividad 6
Si. Continua en la
actividad 8.

8. Revisa a proyecto de
dictamen y en su caso
autoriza se remita a la
Direccion General de
Recursos Humanos

Esta de acuerdo con el

proyecto?
No. Regresa a la
actividad 6

i Continua en la

actividad 9.

9. Remiten a la Direccion
General de Recursos
Humanos.

10. Agrega al dictamen
conjunto la parte
conducente al impacto
presupuestal y procede a
su firma.

11. Devuelve dictamen
conjunto a la Direccion

de Innovacién y
Organizacién ylo
Subdireccion de

Organizacion.

12. Realiza proyecto de
oficio de notificacién para
la ponencia o area
autorizada y envia para
revision a la Direccion de
Innovaciéon y
Organizacion.

13. Revisa proyecto de
oficio, en su caso
presenta a la Direccion
General de Planeacion
para su firma.

¢ Esta de acuerdo?

No. Regresa a la
actividad 12

Si. Continta en la
actividad 14.

14. Formaliza oficio
dirigido a la ponencia o
area autorizada, el
resultado de su solicitud.
15. Instruye a la
Subdireccion de

Organizacién a actualizar
el control de plantilla de
la ponencia o area
autorizada.

16. Actualiza el control
de plantillas de la
ponencia o area
autorizada

17. Integra Expediente
sobre la modificacion a la
plantilla.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos para la Presentacion, Dictaminacion y
Autorizacion de Propuestas de Reestructuracion Organizacional, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Normateca.

SEGUNDQO. -. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del
Tribunal Electoral.

TERCERO. - Se abroga el Manual de Procedimientos para la Presentacion y Autorizacion de
Propuestas de Reestructuraciéon Organizacional aprobado por la Comision de Administracion
mediante Acuerdo 227/S8(15-VIII-2017), emitido en la Octava Sesién Ordinaria celebrada el
15 de agosto de 2017, asi como todas aquellas disposiciones que contravengan el presente
Manual.

CUARTO. - Los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor
del presente Manual de Procedimientos para la Presentacion, Dictaminacion y Autorizacion de
Propuestas de Reestructuracion Organizacional, se seguiran rigiendo de conformidad con la
normativa vigente al momento de su inicio.
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COMISION DE ADMINISTRACION

Ulises Moreno Munguia, Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 166, parrafo segundo y 208, fracciones XIV y XXIV, del Reglamento Interno
del citado 6rgano jurisdiccional

CERTIFICA
Que el presente documento, integrado por 12 fojas utiles por anverso y reverso,
corresponde al “Manual de Procedimientos para la Presentaciéon, Dictaminacion y
Autorizacion de Propuestas de Reestructuracion Organizacional”, aprobado por
las personas integrantes de la Comision de Administracion a través del Acuerdo
13/S0O7(11-VII-2024), emitido en su Séptima Sesion Ordinaria de 2024. DOY FE. -------

Ciudad de México, 19 de julio de 2024.

Dr. Ulises Moreno Munguia

Firmado digitalmente
ULISES MORENQ por ULISES MORENO

MUNGUIA MUNGUIA

Secretario de la Comision de Administracion
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
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