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MANUAL de Procedimientos para la Presentacion y Autorizacion de Propuestas de Reestructuracion
Organizacional.

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 Planeacién y Evaluacién Institucional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESENTACION
Y AUTORIZACION DE PROPUESTAS DE REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL
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Transitorios
PRESENTACION

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

El presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion de los siguientes procedimientos:

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

Procedimiento para la Emisién del Dictamen Técnico Organizacional. Sefiala los pasos que lleva a
cabo la Direccion General de Planeacion para emitir los dictamenes técnico organizacionales de aquellas
propuestas de reestructuracion que le son instruidas por parte de la Secretaria Administrativa.

Procedimiento de Certificaciéon 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
Comisidon o por la Secretaria Administrativa, relacionadas con el proceso de certificacion y difusion
de la estructura, hasta la integracién del expediente.

Procedimiento para la Presentacion y Validacion de modificaciones a la plantilla de personal de
Magistrados de Sala Superior. Establece el procedimiento, desde la deteccion y solicitud de modificacion de
plantilla por parte de las ponencias a la Secretaria Administrativa, las opiniones de viabilidad que son emitidas
por las Direcciones Generales de Planeaciéon y Recursos Humanos, y el aviso de viabilidad de la modificacién
a la ponencias.

OBJETIVO
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Establecer los pasos y actividades que habran de observar las unidades administrativas del Tribunal
Electoral, en los procedimientos para presentar propuestas de restructuracion organizacional, asi como en la
dictaminacion y autorizacion de las mismas.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento Interno 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 por el que se establecen las medidas de
caracter general de racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacion de la gestion, del ejercicio
fiscal correspondiente.

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

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

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

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

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

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

Catalogo de Puestos apartado “A”.
Catalogo de Puestos apartado “B”

GLOSARIO

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

Area;

Parte de una unidad administrativa a la cual se asigna una responsabilidad y
el desarrollo de funciones para el logro de los objetivos encomendados a
dicha unidad administrativa.

Asuntos Juridicos
Comisioén:
Diagrama de
organizacion:

Direccion de Anélisis
Organizacional

Diagrama de
puestos:

Funcién:

Direcciéon General

Direccién 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
esquemadtica; 1) la posicion de las unidades que la componen; 2) los tramos
de control; 3) niveles jerarquicos; 4) canales formales de comunicacion y
coordinacion; y 5) las lineas de mando.

Direccion de Analisis Organizacional e Integracion de Estructuras de la
Direccion General de Planeacion y Evaluacién Institucional.

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.

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 &rea organizacional.

Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional del Tribunal
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de Planeacion: Electoral.

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

Ponencia: Ponencias de Magistradas y Magistrados de la Sala Superior.

Puesto: 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, preparacién y experiencia.

Recursos Humanos: Direccion General de Recursos Humanos del Tribunal Electoral.
Reestructuracion Proceso de adaptacion y cambio en el sistema de organizacién, motivado por
Organizacional factores internos y/o externos que propician alteraciones a los esquemas

organico-funcionales del Tribunal Electoral.
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.

Subdireccién de Subdireccion adscrita a la Direccién de Analisis Organizacional e Integracion

Organizacioén de Estructuras 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 entendera por

Administrativa unidad administrativa a cada uno de los érganos 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.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la Presentacién y Autorizacion
de Propuestas de Reestructuracion Organizacional

) FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1. Detecta necesidad de llevar a cabo una
Unidad reestructuracion organizacional hacia su interior,
Administrativa valora la complejidad de los movimientos a

realizar y si requiere de asesoria técnica.

2. ¢Requiere asesoria de la Direccion General de
. o
Unidad Planeaciéon?

Administrativa Si: Continda en actividad 3.
No: ContinGa en actividad 8.

3. Solicita mediante oficio o correo electrénico
Unidad asesoria a la Direccion General de Planeacion

Administrativa para determinar tipo de reestructuracion

organizacional que requiere realizar.

Oficio / correo electrénico

4.  Recibe solicitud y turna a la Direccién de Andlisis
Organizacional para brindar la asesoria | Oficio / Correo electrénico
requerida.

Direccién General de
Planeacion

Direccion de Andlisis | 5.  Solicita apoyo en su caso, a la Subdireccion de

ol R ; . . Correo electronico
Organizacional Organizacion para brindar la asesoria requerida.

Direccion de Andlisis
Organizacional/  [6.  Contacta a la unidad administrativa para reunién

Subdireccion de de asesoria.
Organizacion

Correo electrénico

Direccién de Andlisis [ 7. Realizan reunién de asesoria para revisar Minuta de reunion
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Organizacional/
Unidad
Administrativa

propuesta de  modificacién

requerida.

organizacional

Oficio solicitud

Unidad 8. Elabora propuesta de reestructuracion y envia a
Administrativa la Secretaria Administrativa. Propuesta de
Reestructuracion
Secretaria 9. Recibe oficio y propuesta de reestructuracion -
O - - S : Oficio
Administrativa presentada por la unidad administrativa.
10. Instruye a:
a) Direccion General de Planeacion realizar
dictamen técnico organizacional. ContinGa en la
actividad 11. o
Se_cr_etarlf_i b) Recursos Humanos realizar analisis de impacto Oficio (propues_tfi de
Administrativa o o reestructuracion)
presupuestal. ContinGia en la actividad 12.
Solicita a:
a) Asuntos Juridicos elaborar el dictamen de
impacto normativo. Continta en la actividad 14.
11. Recibe instruccion de la Secretaria L o
. -, S . o . o Oficio instruccién y
Direccion General de Administrativa, para emitir dictamen técnico ropuesta de
Planeacion organizacional, analiza y elabora la propuesta. prop -
L L reestructuracion
Continda en la actividad 16.
12. Recibe instruccion de la Secretaria | Oficio instruccion de la
Administrativa y proyecta el analisis de impacto | Secretaria Administrativa
Recursos Humanos .
presupuestal de la propuesta de reestructuracion y propuesta de
organizacional. reestructuracion
Analisis de Impacto
Presupuestal
Recursos Humanos 13. Elabora andlisis de impacto presupuestal de y en su caso
factibilidad. Continta en la actividad 16. Anteproyecto de
Presupuesto del afio
siguiente
Oficio solicitud y
Asuntos Juridicos | 14. Recibe solicitud de la Secretaria Administrativa. propuesta de
reestructuracion
15. Realiza analisis juridico correspondiente a la .
- ) . . Dictamen de Impacto
Asuntos Juridicos propuesta y realiza dictamen de impacto .
; L . Normativo
normativo. Contintia en la actividad 16.
Dictamen técnico
organizacional/
Direccion Ge_n,eral de ) ) . _ Andlisis de Impacto
Planeacion, 16. E_nv!an a la ,Se_cretarla _Admlnlstratlva los Presupuestal /
Recursos Humanos dictamenes y andlisis respectivos. .
y Asuntos Juridicos Dictamen de_lmpacto
Normativo
17. Determina la viabilidad de la propuesta de
Secretaria reestructuracion organizacional formulada, -
o - . . Oficio
Administrativa considerando los resultados emitidos por las
areas competentes.
18. ¢lLa propuesta de reestructuracion
Secretaria organizacional es viable? o
Administrativa No: Concluye en actividad 19. Oficio
Si: Continda en actividad 20.
Secretaria 19. Notifica a la unidad administrativa Oficio
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Administrativa

correspondiente la improcedencia de la propuesta

formulada.
20. ¢lLa autorizacion de la propuesta
reestructuracion organizacional recae en la
Secretaria competencia de la Secretaria Administrativa? Oficio
Administrativa . -
Si: Concluye en actividad 21.
No: Continta en actividad 22.
21. Autoriza la propuesta presentada.
Secretaria Informa a la Comision la propuesta de reestructuracion o
las areas Oficio

Administrativa

organizacional autorizada y notifica a
competentes para los efectos legales y administrativos
correspondientes.

Secretaria
Administrativa

22. Solicita a Recursos Humanos la formulacion y
remision del punto de acuerdo para autorizacion
de la Comisién.

Oficio/correo

Recursos Humanos

23. Recibe solicitud, formula y envia punto de
acuerdo a la Secretaria Administrativa.

Oficio/Punto de Acuerdo

Secretaria
Administrativa

24. Recibe punto de acuerdo con dictamen técnico
organizacional, analisis de impacto presupuestal
y dictamen de impacto normativo, para su
inclusion en el orden del dia de la sesion
respectiva de la Comision, para su autorizacion.

Punto de Acuerdo/

Dictamen Técnico
organizacional/

Analisis de Impacto
Presupuestal /

Dictamen de Impacto
Normativo.

25. En la Sesion respectiva determina la viabilidad de
la propuesta de reestructuracion organizacional

Punto de Acuerdo/

Dictamen Técnico
organizacional/

Comision i - .
formulada, considerando los resultados emitidos Andlisis de Impacto
por las 4reas competentes. Presupuestal /

Dictamen de Impacto
Normativo
26. ¢Se aprueba la propuesta de reestructuracion
organizacional presentada? Propuesta de

Comision - reestructuracion

No: Concluye en la actividad 19. N

organizacional

Si: Continda en actividad 27.

27. Notifica las reestructuraciones organizacionales
Secretaria autorizadas a las areas competentes para los

Administrativa

efectos legales y administrativos

correspondientes.

Oficio instruccion

Direccion de Andlisis
Organizacional

28. Turna a la Subdireccién de Organizacion la

informacién relacionada con las
reestructuraciones autorizadas para integrar
expediente.

Expediente / Archivo

Fin del procedimiento.
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1.1 Diagrama de Flujo para la Presentacién y Autorizacién
de Propuestas de Reestructuracion Organizacional

DIRECCION : DIRECCION DE

GENERAL DE ANALISIS ACTIVIDADES
PLANEACION APMINISTRATIVA (0 ANIZACIONAL

v
E 1. Detecta necesidad de llevar a cabo una
regstruciuracion  organizacional  hacia  su
l interor, valora I3 complejidad de los
mavimienios a realzar y sl requiere de asescria
técnica
2 2. ¢Requiere asesoria de la Direccion General
de Planeacion?

Si: Continua en actividad 3
Si

No: Continua en actividad 8.
3. Solicta mediante oficio o comeo electronico
asesorta a la Direccion General de Planeacion
! para determinar tipo de Reestructuracion
I 4 E organizacional que requiere realizar

4, Recibe solictud y tuma a la Direccion de
Analisis Organizacional para brindar la asesoria
requerida

5. Solicta apoyo en su caso, a la Subdireccion de
Organizacion para brindar la asesoria requenda.

GQ—’OIQ

6. Contacta a la unidad admenistrativa para reunion
de asesoria

7. Realzan reunion de asesoria para revisar
propuesta de medificacion organizacional
o 8 requerida

8. Elabora propuesta de Reestructuracion y envia
a la Secretaria Admenistrativa
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DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

RECURSOS
HUMANOS

ASUNTOS

e JURIDICOS

ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES

\

7/
/

a)

1

/-- s
Cominue
o
bctividad
15

cl

v

12

/c,,,_.,..\]

10.

al

b)

c)

1.

12,

13,

14,

15.

Recibe oficio y propuesta de
reastructuracidn  presentada por la
unidad administrativa.

Instruye a:

Dweccion General de  Planeacion
realizar dictamen técnico
organizacional. Comlinia en la

actividad 11

Recursas Humanos realizar analiss de
impacto presupuestal. Continua en la
actividad 12

Solicita a:
Asuntos Juridicos elaborar el dictamen
de impacto nermativo. Centinua éen la
actividad 14.

Recibe instruccion de la Secretaria
Administrativa, para emitr dictamen
técnico  organzacional, analea y
elabora la propuesta. Continda en la
actividad 16.

Recibe instruccion de la Secretaria
Administrativa y proyecta e andisis de
mpacto presupuestal de la propuesta
de reestructuracion organizacional.

Elabora anakisis de impacto
presupuestal de factibilidad. Continua
en actvidad 16

Recibe solicitud de fa Secretaria
Administrativa
Realiza analisis Juridico

comespondiente a |a propuesta y realiza
dictamen de impacto normativo.
Continua en activdad 16
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RECURSOS
HUMANOS

ASUNTOS
JURIDICOS

Sil

UNIDAD e‘?ﬁggﬁ'ﬁ;‘e SECRETARIA
ADMINISTRATIVA o NCioh BE ADMINISTRATIVA

17

18

N
19
== [ 20
No

Si

21

22

17.

18.

19.

20.

21.

23.

ACTIVIDADES

Dreccion General de Planeacon,
Recursos  Humanos y  Asuntos
Juridicos envian a la Secretaria
Administrativa los  dictamenes y
analisis respectivos

Determina  la  wabilidad de la
propuesta de resstructuracion
organizacional formutada,
considerando |os resultades emitdos
por las areas competentes

éLa propuesta de reestructuracion
organizacional es viable?

Si: Contintia en actividad 20.
No: Concluye en actindad 18

Notifica a la umdad administrativa
comrespondiente la mprocedencia de
la propuesta formulada

¢La autorizacion de la propuesta de
reestructuraciéon  organizacional
recae en la competencia de la
Secretaria Administrativa?

Si: Concluye en actividad 21
No: Continua en actwvidad 22

Autoriza la propuesta presentada
Inferma a la Comision la propuesta de
reastructuracion organizacional
autorzada y notifica a las areas
competentes para los efectos legales
y administratives comespondientes.

Solicta a Recursos Humanos la
formulacion y remision del punto de
acuerdo para aulorizacidn de fa
Comision

Recibe soliciiud, formula y anvia pumto
de acuerdo a la Secretaria
Administrativa.
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UNIDAD ADMIVA

DIRECCION DE
ANALISIS ORG

28

SECRETARIA
ADMVA

RECURSOS
HUMANOS

27

COMISION

A

24,

25

27,

28.

ACTIVIDADES

Recibe punto de acuerdo con dictamen
técnico organizacional, analisis de
Impacto presupuestal y dctamen de
impacto normativo, para su inclusion en
el orden del dia de la sesion respactiva
de la Comision, para su autorizacion

En la Sesion respectiva determina la
viabidad de la propussta de
reestructuracion organizacional
formulada, considerando los resultados
emitidos por las areas competenties

iSe aprueba la propuesta de
reestructuracion organizacional
presentada?

No: Concluye en la actividad 19
Si: Continda en actividad 27
Notifica las reestructuraciones

organizacionales autorizadas a las
areas competentes para los efectos

legales ¥ administrativos
correspondientes.
TJTuma @& la Subdireccion de

Qrganizacién ta informacion relacionada
con las reestructuraciones autonzadas
para integrar expediente.

Fin del procedimiento.
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2. Procedimiento parala Emisién del Dictamen Técnico Organizacional

AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
1. Recibe oficio instruccion de la Secretaria
. L Administrativa, y turna asunto a la Direccién
Direccién General de P o poa -
i de Andlisis Organizacional para el andlisis y Oficio turno
Planeacion ” ) o
elaboracion del dictamen técnico
organizacional correspondiente.
Direccion de Andlisis | 2.  Recibe oficio de turno, y registra en “Control Control de Dictamenes d‘? .
o "y e Reestructuracion/ medio electrénico y
Organizacional de Dictdmenes de Reestructuracion. fisico
3. Revisa propuesta de reestructuracion
. . . organizacional formulada por la unidad
Direccion de Anélisis -~ . . . . . .
administrativa y determina si requiere Tarjeta Informativa

Organizacional

informacién adicional para el andlisis de
congruencia organizacional.

Direccién de Andlisis
Organizacional

4. ¢Requiere informacion adicional?
Si. Continva en actividad 5.
No. ContinGia en actividad 9.

Tarjeta Informativa

. L, P 5. Notifica a la persona Titular de la Direccion
Direccion de Anélisis L . . .
Organizacional General de Planeacion que se requiere de Tarjeta Informativa
9 informacién adicional.
6. Solicita a la unidad administrativa,
Direcciéon General de informacion adicional para el andlisis de - -
- ; R - Oficio/Correo electrénico
Planeacion congruencia organizacional y la elaboracién
del dictamen técnico organizacional.
. - . 7.  Envia a Direccién General de Planeacion la .- -~
Unidad Administrativa . o e = Oficio/Correo electrénico
informacion adicional solicitada.
. L 8. Turma a la Direccion de Analisis
Direcciéon General de L - - L . -
i Organizacional, la informacion adicional Turno del Oficio/Correo electrénico
Planeacion o . e .
remitida por la unidad administrativa.
9. Realiza analisis de congruencia
Direccion de Analisis organizacional de la propuesta de Dictamen Tecnico Organizacional
Organizacional reestructuracién y elabora dictamen técnico
organizacional.
o | 10. Tuma propuesta de Oficio y dictamen | p oy esta de Oficio y Dictamen Técnico
Direccion de Anélisis técnico organizacional a la persona titular Io) A
o . iy 7 rganizacional
Organizacional de la Direccion General de Planeacion para
su autorizacion.
Direccién General de | 11+ Recibe propuesta de oficio y dictamen |  p, esta de Oficio/Dictamen Técnico
Planeacion técnico organizacional, y en su caso sefiala Organizacional con observaciones
observaciones a los mismos. 9
12. ¢Se requieren ajustes al oficio vy

Direccién General de
Planeacion

dictamen técnico organizacional?

Si. Continda en actividad 13.
No. Continta en actividad 16.

Propuesta de Oficio/Dictamen Técnico
Organizacional

13. Turna propuesta de Oficio y dictamen
Direccion General de técnico organizacional a la Direccion de Propuesta de Oficio/Dictamen Técnico
Planeacion Andlisis Organizacional para incorporar los Organizacional con observaciones
ajustes que requieren.
) L 14. Recibe propuesta de oficio dictamen A P
Direccion de Andlisis técnico oe arr’ﬂzacional con obseyrvaciones Propuesta de Oficio/Dictamen Técnico
Organizacional . 9 y Organizacional ajustados.
realiza los ajustes a los documentos.
15. Turna propuesta de oficio y dictamen
Direccion de Analisis técnico organizacional ajustados a la| Oficio/Dictamen Técnico Organizacional
Organizacional persona titular de Planeacion para su definitivos
validacion y en su caso autorizacion.
. L 16. Recibe y autoriza propuesta de Oficio y
Direccion General de . P o . s - o
L dictamen técnico organizacional y remite a | Oficio/Dictamen Técnico Organizacional
Planeacion p L :
la Secretaria Administrativa.
17. Turna a la Subdireccion de Organizacion

Direccién de Andlisis
Organizacional

para su registro e integracion del expediente
correspondiente la documentacion
relacionada con el dictamen técnico.

Expediente / Archivo

Fin del Procedimiento
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2.1 Diagrama de Flujo para la Emision del Dictamen Técnico Organizacional

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL DE

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE

ANALISIS

ACTIVIDADES

\

PLANEACION

( \

NICIO

/

b
]

ORGANIZACIONAL

\4

A

v

f

Recabe oficio Instruccidn de la Secretaria
Administrativa, ¥ turna asunto a & Direccion de
Analisis Organizacional para el analisis y
elaboracion del diclamen tecnico argamizacional
correspondients

Recabe oficio de tumo, y regstra en “Contral de
Dictamenes de Reestructuracion.”

Revwisa propuesta de  Reestructuracion
organizacional  formudada por la Unidad
Administrativa  y determina  si requiers
mnformacion  adicional para el andlisis de
congruencia arganizacional

iRequiere Informaclion adicional?
Si. Continua en actividad 5.
No. Continua en actvidad 9

Notifica a la persona Titular de la Direccion
General de Planeacion que se requiere de
informacion adicional

Soicita a 1a unidad administratva, informacion
adicional para el analisis de congruencia
organizacional y |a elaboracion del dictamen
técrico organizaconal

Envia a Direccon Genera! de Planeacon |a
informacion adicional solicitada.

Turna a la Direccion de Analiss Organizacional,
fa informacion adicional remitda por la umdad
administrativa

Realiza analisis de congruencia organizacional
de la propuesta de reestructuracion y elabora
dictamen técnico organizacional
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UNIDAD DIRECCION SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE

GENERAL DE ANALISIS ACTIVIDADES
PLANEACION

ADMINISTRATIVA o NIZACIONAL

10. Tuma propuesta de Oficio y dictamen técnico
10 organizacional a la persona Utular de la
Direcoion General de Planeacion para su
autcazacion.

1 11. Recibe propuesta de oficio y dictamen técnico
organizacional, y en su caso sefala
observacones a los mismos

v o 12. .Se requieren ajustes al oficio y dictamen
12 técnico organizacional?

No ; S| Continga en actividad 13

No. Continua en actividad 16.

13. Tuma propuesta de Oficio y dctamen técnico

13 organizacional a la Direccion de Analisis

Organizacional para incorporar los ajustes que
requieren

14. Recibe propuesta de oficio y dictamen técnico
organizacional con cbservaciones y realiza los
ajustes a los documantos.

v

15 15, Tuma propuesta de oficio y diclamen técnico

organizacional austados al titular de la

_] Dweccon General de Planeacdn para su
validacion y en su caso aulorizacion

16

16. Recibe y sutonza propuests de Oficio y
dictamen técnico organizacional y remite a la
Secretaria Admanestrativa.

17 17, Tuma a la Subdreccion de Organizacion para

su registro e integracion del expediente
: correspondients la documentacion relacionada
con al dctamen técmco

( FIN
Fin del Procedimiento
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3. Procedimiento de Certificacion y Difusion de la Estructura Orgéanica

AREA ACTIVIDADES FORMATOS O DOCUMENTOS
1. Recibe instruccién de la Secretaria
Administrativa de la restructuracion
Direccion General de organizacional aprobada, para los -
- e Oficio
Planeacion efectos de modificacion a la
Estructura Orgéanica y su difusion
correspondiente.
2. Turna oficio de instruccion a la
Direccion General de Direccion de Analisis Organizacional - . L
- . e Oficio turno de instruccion
Planeacion para realizar las modificaciones en los
documentos correspondientes.
3. Solicita a la Subdireccion de
Organizacion realice las
Direccion de Analisis modificaciones en los diagramas de - . L
L N Oficio turno de instruccién
Organizacional organizacion y de puestos de las
unidades administrativas con las
modificaciones autorizadas.
4. Realiza los cambios aprobados en los
Subdireccion de diagramas correspondientes y pasa a . .
o ) L P Diagramas nuevos impresos
Organizacion la Direccion de Andlisis
Organizacional para su revision.
5. Revisa diagramas con modificaciones
Direccion de Analisis de la reestructura aprobada y turna a . .
. . . . - Tarjeta y Diagramas
Organizacional firma a la persona titular de Direccion
General de Planeacion.
6. ¢Se requieren ajustes a los
i ?
Direccion de Analisis diagramas? Diagramas
Organizacional No. ContinGia en actividad 7. 9
Si. Regresa a la actividad 4.
. e L 7. Turna diagramas para firma de la
Direccion de Andlisis . . . . .
. persona titular de Direccién General Diagramas impresos
Organizacional -
de Planeacion.
8. ¢ El titular de Direccion General de
Planeacién requiere ajustes a los
Direccion General de i 2 .
Planeacion diagramas’ Diagramas
No. ContintGa en actividad 9.
Si. Regresa a la actividad 4.
9. Una vez firmados por la persona
. ., Titular de Planeaciéon, turna a
Direccion General de . . .
L Recursos Humanos y Secretaria Tarjeta y Diagramas
Planeacion . . i
Administrativa para la firma de
validacién correspondiente.
10. ¢Recursos Humanos y/o Secretaria
Administrativa requieren ajustes a
Recursos

Humanos/Secretaria
Administrativa

los diagramas?
No. Continlla en actividad 11.

Si. Regresa a la actividad 4.

Diagramas
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O DOCUMENTOS

Recursos Humanos/
Secretaria
Administrativa

11.

Una vez firmados los diagramas, son
remitidos a la Direccion General de
Planeacion.

Diagramas firmados

Direccién General de
Planeacion

12.

Recibe diagramas de organizacion y
de puestos y turna a la Direccion de
Andlisis  Organizacional para su
tramite de certificacion y difusion.

Diagramas firmados

Direccion de Andlisis
Organizacional

13.

Envia diagramas a la Subdireccién de
Organizacién para su certificaciéon y
difusion.

Diagramas firmados

Subdireccion de 14. Realiza la certificacion de los . o
o : - Diagramas certificados
Organizacion diagramas solicitados.
15. Gestiona la publicacion de los| Diagramas publicados en Micrositio

Subdireccion de
Organizacion

diagramas aprobados en el Micrositio
de la Direccion General de Planeacion
y Portal de Transparencia.

Portal de Transparencia actualizado

Subdireccién de
Organizacion

16.

Elabora propuesta de oficios de
difusion y turna para validaciéon de la
Direccion de Andlisis Organizacional.

Propuesta de Oficios de difusion

Direccion de Andlisis
Organizacional

17.

Revisa contenido de oficios de
difusién de diagramas.

Propuesta de Oficios

Direccion de Analisis
Organizacional

18.

,Se  requieren los

Oficios?

ajustes a

No. Continlla en actividad 19

Si. Regresa a la actividad 16.

Oficios

Direccion de Analisis
Organizacional

19.

Turna Oficios para la validacién y
firma de la persona titular de Direccion
General de Planeacion.

Propuesta de Oficios

Direccion General de
Planeacion

20.

,Se requieren los

Oficios?

ajustes a

No. Continlla en actividad 21.

Si. Regresa a la actividad 16.

Oficios

Direccion General de
Planeacion

21.

Firma los oficios de difusion y solicita
su envio por correspondencia y
recabo de acuse de las unidades
administrativas.

Oficios de difusion

Direccion General de
Planeacion

22.

Turna a la Direccion de Andlisis
Organizacional los acuses de recibo
para su registro y control.

Oficios acuses

Direccion de Analisis
Organizacional

23.

Subdireccion  de
Organizacion para su registro e
integracion del expediente
correspondiente la documentacion
relacionada con la Reestructuracion.

Tumma a la

Expediente y archivo

Fin del procedimiento
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3.1 Diagrama de Flujo de Certificacion y Difusion de la Estructura Orgénica

DIRECCION DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
GENERAL DE ANALISIS ORGANIZACION ACTIVIDADES
PLANEACION ORGANIZACIONAL

N\
INICIO |
N/
A 1. Recibe instruccion de la Secretaria Adminstrativa
| 1 de la restructuracion organizacional aprobada,
para los efectos de modificacion a la Estructura

Crganica y su dfusion correspondiente

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

' 2. Tuma oficio de instruccion a k2 Direccidn de
2 Analisis Organizacional para realzar las
modificaciones en los documentos

correspondientes.
'l 3 II 3. Sclicita a ta Subdireccidon de Organizacion realice

fas modificaciones en los diagramas de
organizacion y de puestos de las unidades
administrativas con las  modficaciones
. autorizadas

4. Realiza los camiios aprobados en los diagramas
corespondientes y pasa a ka Direccidn de Analisis
< Organizacional para su revision

5
5. Revisa diagramas con modificaciones de |a
—— reestructura aprobada, y tuma a fima a la persona
/ \\ titular de la Dwrecaon General de Planeacion
REGRESA \

| ‘CTl:C&D I
‘\ 4 / 6. 4 Se requieren ajustes a los diagramas?

No. Continisa en actividad 7.

Y

No
Si: Regresa a la actvidad 4

7. Tuma diagramas para firma de s persona Titular
l de ia Direccion General de Planeacidn

—

!Asaf“‘ \ 8.;.El ttular de la Direccion General de

8 >——-—b.\ AGTHIOND ) Planeacion requlere ajustes a los dlagramas?
-

e Si. Regresa a la actvidad 4

No. Continia en actvidad @

9 9. Una vez firmados por el Titular de fa Direccion

General de Planeacién, tuma a Recwsos

l—i Humancs y Secretaria Administrativa para la firma
x]

de validacion correspondiente.
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DIRECCION DIRECCION DE SUBDIRECCION RECURSOS SECRETARIA
GENERAL DE ANALISIS DE A HUMANOS ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
PLANEACION ORGANIZACIONAL ORGANIZACION

10. {Recursos Humanos yo
—— Secretaria Administrativa
/ 4 ~ \ requieren  ajustes a los
diagramas?

RN 57 \ 4 No. Continua en actindad 11

— Si. Regresa a la actindad 4

-

11. Una vez faimades los dagramas,
» 11 1" son remitidos a la Direccion
General de Planeacon

12 12. Recibe diagramas de organzacion
y e puestos y tumna a la Direccion
de Analisis Organizacional para su
tramite de cartificacion y dfusion.

:

13. Envia diagramas a la Subdireccion
de Organzacion para su
certificacion y ddusion

15 14, Realiza la cedificacion de los
diagramas solicitados.

5 15. Gestiona la publicacion de oS
diagramas aprobados en e
16 4 Micrositio de ta Direccion General
l de Planeacion y Portal de

Transparencia

16. Elabora propuesta de oficios de
i difusion y tuma para validacion de
la Direccion de Analisis
\ Organizacional
i |

18 o 17. Revisa contenido de oficios de
\ ddusian de diagramas

18. ;Se requieren ajustes a los
Oficlos?

No. Continua en actvidad 19.
B Si. Regresa a la actvidad 16
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DIRECCION DE
ANALISIS
ORGANIZACIONAL

)

PLANEACION

v

REGRESA O\
A

< 20 )"-‘ ACTIVIDAD |

1€

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION

23,

ACTIVIDADES

. Tuma Oficios para la validacion y fema del Titular de ta Direccion General de

Planeacién

. ¢Se requieren ajustes a los Oficios?

No. Continiia en actividad 21

Si. Regresa a la actvidad 18

. Firma los oficios de difusicn y solicita su envio por correspondenca y recabo

de acuse de las unidades admmistrativas

. Turna a |la Direccon de Analisis Organizacional los acuses de recibo para su

regstro y control

Tuma a la Subdireccién de Organizacon para su regstro e integracion del
expediente correspondiente con la documentacion relacionada con a
Reestructuracén

Fin del procedimiento
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4. Procedimiento para la Presentacion y Validacién de modificaciones a la plantilla de personal
de Magistradas y Magistrados de Sala Superior

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Ponencia

1. Detecta necesidad de realizar modificacién de
plantilla.

Ponencia

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

Nota: El oficio solicitud se elabora segun las reglas
sefialadas en la Secci6n octava. Modificaciones a la
Plantilla Ocupacional de las Ponencias, de los
“Lineamientos para la Presentacion y Autorizacion de
Propuestas de Reestructuracién Organizacional”.

Oficio

Secretaria
Administrativa

3. Recibe y revisa oficio -solicitud de maodificacion
de plantilla de ponencia.

Oficio- Solicitud

4. Instruye a la Direccion General de Planeaciony a

Secretaria . I -
o - Recursos Humanos emitan opinion de los Oficio
Administrativa -
movimientos propuestos.
Direccion . . L L
5. Reciben respectivamente, oficio instruccion de la
General de . . . )
. Secretaria  Administrativa  para analizan -
Planeacion y Oficio
la propuesta conforme a las Reglas para la
Recursos e .
modificacién de plantillas.
Humanos
Direccion
General de . . . . C
Planeacién y 6. Envian a la Secretaria Administrativa las Opinion técnica/impacto
opiniones respectivas. resupuestal
Recursos P P P P
Humanos
7. Determina la viabilidad de la propuesta de
Secretaria modificacién de plantilla formulada, considerando Opinién técnica/impacto

Administrativa

los resultados areas

competentes.

emitidos por las

presupuestal

Secretaria
Administrativa

8. ¢La propuesta de modificacion de plantilla es
viable?

Si: Concluye en actividad 10.

No: Continlia en la actividad 9.

Oficio- Solicitud

Secretaria 9. Notifica a la ponencia correspondiente la Oficio
Administrativa improcedencia de la propuesta formulada.
10. Notifica la modificacion de plantilla autorizada a la
Secretaria ponencia y a las areas competentes, para los Oficio

Administrativa

efectos legales y administrativos

correspondientes.

Subdireccion de
Organizacion

11. Actualiza diagrama de puestos de la ponencia.

Diagrama de puestos

Subdireccion de
Organizacion

12. Integra Expediente fisico sobre la modificacion a
la plantilla.

Expediente y archivo

Fin del procedimiento.
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4.1 Diagrama de flujo para la Presentacion y Validacion de modificaciones a la plantilla de personal
de Magistradas y Magistrados de Sala Superior

DIRECCION DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA
PONENCIA GENERAL DE ANALISIS HUMANOS ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
PLANEACION ORGANIZACIONAL

1. Detecta dad de I modificacion  de
1 plantilla.
K 2. Formuia y presenta ante 2 Secretaria Administratva
l 2 l solicitud de modiicacion de plantila

Nota: El oficio solcitud se elabora sagun las reglas
sedaladas en &l Seccion octava Modificaciones a la
Plantilla Ocupacional de las Ponencias de flos
‘Lineameentos para 18 Presentacion y Autonzacon de
Propuestas de Reestructuracion Organizacional”

3. Recibe y revisa oficio - solicitud de modificaciin de
plantlla de ponencia,

4. Instruye a la Dweccion General de Planeacion y 8
Recursos Humanos emitan opnion de s
MOovimIenios pPropuestos.

5. Reciben respectivamente, oficio instruccion de la
Secretaria Administrativa para analizan la propuesta
conforme a [as Regias para la modficacion de
plantillas

6. Envian a la Secretaria Administrativa las opiniones
respactivas.

7. Determina |a viablidad de la peopuesta de
modficacion de plantlla formuiada, considerando
los resultados emitidos por |as areas competentes

1 Ot
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DIRECCION DIECCION DE RECURSOS  SECRETARIA
PONENCIA GENERAL DE ANALISIS HUMANOS  ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
PLANEACION ORGANIZACIONAL

A
X
Si 25N 8 .La propuesta de modifi on de plantifla es
L8 ) viable?
] St Conbinua en actividad 10
Noi No: Continda en 13 actividad 9
’Y 9. Nolifica a @ ponencia comespondiente |a

mprecedencia de la propuesta formulada

ponenca y a las dreas competentes, para los
efectos lagales y administratives
correspondentes

—_—
[o ]
10. Notifica la modificacién de plantilla autorizada a la

12. Integra Expedients fisico sobre la modificacon a la
plantila

1. Actualza diagrama de puestos de ia ponenca.
' 1" <
12
[
v

f \ | h
1. FIN .} Fin dal procecsmiento

TRANSITORIOS

PRIMERO.- EI presente Manual de Procedimientos para la Presentacion y Autorizacién de Propuestas
de Reestructuracion Organizacional, entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en
Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Lineamientos y procedimiento para la autorizacién de propuestas
de reestructuracion organica ocupacional, aprobado por el pleno de la Comision de
Administracién mediante Acuerdo nimero 300/S8(21-VI11-2012) emitido en la Octava Sesién
Ordinaria de 2012.

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

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

CERTIFICA

Que la presente copia en 35 fojas impresas corresponde al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESENTACION Y AUTORIZACION DE PROPUESTAS DE REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL, aprobado por la
Comisién de Administracion mediante Acuerdo 227/S8(15-VIII-2017), emitido en la Octava Sesién Ordinaria
celebrada el 15 de agosto de 2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos.
DOY FE.

Ciudad de México, 24 de agosto de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.
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