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MANUAL de Procedimientos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral. (ContinGa en la Quinta Seccion).

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.- Centro de Capacitacion Judicial
Electoral.
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TRANSITORIOS

PRESENTACION

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

Por tanto, resulta necesario documentar los siguientes procedimientos administrativos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

MARCO JURIDICO
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Derechos de Autor.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

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

Acuerdo General para el Ingreso, Promocion y Desarrollo de la Carrera Judicial, con Paridad de
Género en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Lineamientos Programatico Presupuestales.

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

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

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

Bases Generales de la Especialidad en Justicia Electoral.

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

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

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

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

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

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

GLOSARIO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Comité: Comité Académico y Editorial.

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

Comité de Carrera: Comité de Capacitacion y Carrera Judicial.
Coordinacion de Adquisiciones: Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Proveedor: La persona fisica o moral que suministre bienes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Electoral.

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

Electoral.

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

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento paraimpartir capacitacion interna

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

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Instruye la elaboracién del programa
Direccion del Centro de capacitacion interna a la Unidad Correo electrénico
de Capacitacion.
2. Toma conocimiento y turna a
Unidad de Capacitacion Capacitacion  Interna, para su Correo electronico
elaboracion.
3. Recibe instruccion 'y elabora
Direccion de Capacitacion propuesta de programa. Envia a la | Propuesta de programa/
Interna Unidad de Capacitacion para su Correo electrénico
revision.
. S 4. Revisa propuesta del programa de
Unidad de Capacitacion 2 P! . P prog Propuesta de programa
capacitacion interna.
5. ¢Hay modificacién a la propuesta?
Unidad de Capacitaciéon Si. Continua en actividad 3 Propuesta de programa
No. Continua en actividad 6
. o 6. Envia a la Dlrecmon. de.I,Centro el Propuesta de programa/
Unidad de Capacitacion programa de capacitacion interna e
para su aprobacion. Correo electrénico
. . 7. Revisa propuesta de programa de
Direccién del Centro . p_' P prog Propuesta de programa
capacitacion Interna.
8. ¢Aprueba el programa de
capacitacion interna?
Direccion del Centro . . . Programa aprobado
Si. Continua en actividad 9. 9 P
No. Continua en actividad 3.
9. Instruye a la Unidad de Capacitacion Programa
Direccion del Centro para ejecutar el programa de aprobado/Correo
capacitacion interna. electrénico
10. Recibe instruccion y turna a la
Unidad de Capacitacion D|reCC|o_n. .de Capamt_auon_' Interna Correo electronico
para iniciar la ejecucion  del
programa.
Direccion de Capacitacion 11. Conforme al programa, clasifica el Clasificacion del
Interna tipo de capacitacién que se ofrecera. programa
12. ¢Se contratard a una persona fisica

Direccion de Capacitacion
Interna

o institucién académica?

a. Persona fisica, continua en

actividad 13.

b. Instituciéon académica,
contindia en actividad 18.

Tipo de contratacién
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
13. Contacta a persona fisica
Direccion de Capacitacion especializada para llevar a cabo la Oficio/Correo
Interna actividad académica y envia oficio o electrénico
correo electrénico de invitacion.
14. Recibe invitacion.
. ¢Acepta invitacion? Oficio/Correo
Persona Fisica . . - Ani
Si. Continua en actividad 15 electronico
No. Continua en actividad 13
15. Envia  correo electrénico de
Persona Fisica aceptacion a la Direccion de Correo electronico
Capacitacion Interna.
. - G 16. Envia informacion requerida a la .
Direccion de Capacitacion - L - . Oficio/Correo
Direccion de Apoyo administrativo .
Interna e electrénico
para llevar a cabo la contratacion.
17. Recibe informacion y  aplica
) » procedimiento de contratacion e
Direccion de Apoyo informa inicio del proceso a la Correo electrénico
Administrativo Direccién del Centro.
Continua en actividad 21.
18. Contacta a institucion académica
especializada y envia oficio o correo
o electronico de invitacion, con la Oficio/Correo
Capacitacion Interna . e - .
informacién necesaria para que electrénico
emitan cotizacion técnica y
economica.
19. Recibe invitacion.
L - ¢Acepta invitacion? Oficio/Correo
Institucion Académica 3 ) . .
Si. Continua en actividad 20 y 22. electrénico
No. Continua en actividad 18.
20. Envia informacion a la Secretaria
. ., o Académica del Centro y/o Direccion
Direccion de Capacitacion e ; L
de Apoyo Administrativo, para la Correo electronico
Interna . .
elaboracion del convenio o contrato
respectivo.
Secretaria Académica del 2L Reube_ _|nformaC|on y _{;\pllca
. - procedimiento de contratacién e i
Centro y/o Direccién de Apoyo : S Oficio
. . informa inicio del proceso a la
Administrativo . s
Direccién del Centro.
22. Envia informacion a las areas de
Comunicacion  Social,  Servicios
Generales y Sistemas, segun sea el
caso para:
a) Reserva de espacios para llevar
. L, o a cabo la actividad académica.
Direccion de Capacitacion c lectréni
Interna b) Solicitud de grabacion. orreo efectronico
c) Solicitud de transmision por
internet y/o intranet.
d) Solicitud de servicio de cafeteria.
e) Solicitud de servicio de
fotografias.
Comunicacion Social, Servicios | 23. Reciben y atienden solicitud de la

Generales, Sistemas

Direccion de Capacitacion Interna.

Correo electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Direccion de Capacitacion 24. Elabora_ oficios de, nvitacion para las Propuesta de oficio de
Ponencias y envia a la Unidad de| . .~ " ~~ .
Interna N o invitacion a Ponencias
Capacitacion para su revision
25. Recibe y revisa propuesta de oficio.
. L ¢ Hay modificacién a la propuesta? Propuesta de oficio de
Unidad de Capacitacion ) ) o Lo T .
Si. Continua en actividad 24. invitacion a Ponencias
No. Continua en actividad 26.
26. Envia a la Direccion del Centro el -
. S e L Proyecto de oficio de
Unidad de Capacitacion proyecto de oficio de invitacion a| . 7”7, -
: Iy invitacion a Ponencias
Ponencias, para su aprobacion.
27. Revisa proyecto de oficio.
o ¢Aprueba el proyecto de oficio? Proyecto de oficio de
Direccién del Centro ; ) = LT .
Si, Continua en actividad 28. invitacion a Ponencias
No, Continua en actividad 24.
28. Instruye a la Unidad de Capacitacion - S
. - . Oficio de invitacion a
Direccién del Centro para que elabore los oficios de .
SN . Ponencias aprobado
invitacion a Ponencias.
29. Recibe instruccién y turna a la
Unidad de Capacitacion Direccion - de CapaC|taC|on_ _Interna Correo electronico
para que elabore los oficios de
invitacion a Ponencias.
Direccion de Capacitacion 30. Elabora oficios de invitacion, recaba . o,
. . . Oficio de invitacion
Interna firmas y envia a ponencias
. 31. Reciben oficio y contestan a la -
Ponencias . " Oficio de respuesta
Direccion del Centro
. - 32. Recibe contestacion y turna a la| Sistemade Control de
Direccion de Centro . o =
Unidad de Capacitacion Gestion
33. Recibe y turna a la Direccion de
Unidad de Capacitacién Capacnac_lon Interna para que realice | Sistemade _Clontrol de
las gestiones necesarias en el Gestion
Sistema de Administracién Escolar.
34. Recibe instruccion y carga la Sistema de
Direccion de Capacitacion informacién en el Sistema de Administracién
Interna Administracién Escolar para generar Escolar/Controles
listas de asistencias. Escolares
Direccion de Capacitacion 35. Desahogo de los cursos o eventos -
P, Programa definitivo
Interna académicos.
Direccion de Capacitacion 36. Genera los informes respectivos. Informes
Interna
37. Imprime las constancias o]
Direccion de Capacitacion documentos oficiales, recaba firmas .
- Constancias
Interna y entrega a los asistentes y/o
ponentes
. L, o 38. Solicita a la Direccion de Apoyo
Direccion de Capacitacion L . L
Administrativo el pago a ponente o Correo electrénico
Interna L
institucion.
Direccion de Capacitacion 39. Integra y clasifica el expediente

Interna

correspondiente.

Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de

Direccidn de Capacitacién |

Direccion del Centro Capacitacién Interna Actividades
. Inicaa proceadimisnto
Inigic
R 3
¥ 1. Instruye la elaboragion del pragrama de
1 capacitacion interna & la Unidad de
| Capacitacidn.

- 2 2. Toma conocimiento v tuma a Capacitacidn

Interma, para su elaboracian,
* 3 [ 3. Recibe inslruccidn v elabora propussta de
programa. Emvia a la Unidad de
Capacitacidn para su revision.
4, Revisa propuesla del programa  ds
capacitacion interna,
5. iHay modificacian en la propuesta?
Si. Regresa a la actividad 3.
Mo. continda en la actividad &.
b M &, Envia a la Direccién del CCJE para su
aprobacian.
L J
7 . .
7. Revisa el programa de Capacitacian
Intema.
M
8 B, iAprueba el programa?
i Si. Conlinua en la actividad 9
Mo. Regresa a la aclividad 2
9. Insfruye a la Unidad de Capacitacidn para
o ejecutar el pragrama.

» 10 10, Recibe instrucsion ¥ tuma a la Direccidn
de Capacitacion Interma para iniciar la
ejecucion.

—>| 1
11, Confarme al programa, clasifica & tipa de

dasificacion que se ofrecara,
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Direccion del
Centro

Unidad de
Capacitacion

Direccion de
Capacitacian
Interna

Persaona fisica

Institucian
académica

16

-

Direcoion de
Apoyo
Administrative

Si

12.

13

14.

Actividades

i8e  contratard  a  una
persana flisica o Instifucion
Aeaddimica?

a. Persona fisica,
continua en actividad 13,

b, Institucidn
académica, conlinga en
actividad 18,

Conlacta a persona [isica
para llevar a caba Ia
actividad academica v anvia
oficic o cormeo electrdnico
de invitacion.

Recibe invitacién.

LAcepta invitacian?

15.

18.

17.

18.

19,

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

Envia comreo elecirénico de
aceptacion a la Direccidn de
Capacitacion Interna.

Emvia informacidn a la
Chracaitn de Apayia
Administrativa para llevar a
cabo la contratacian

Recibe informacidn v aplica
procadimiento de
contrataciin e inferma inicio
del procesc a la Direccidn
del Centro,

Cantinua en actividad 21,

Contacta a  Instifucion
Académica especializada v
envia oficio o comeo
electrénico  de  invitacién,
con la informacidén
necesaria para que emitan
colizacion lEcnica ¥
eeonbmica.

Raaibe invilacitn,

£Acepta invitacion?

Si, Continia en la actividad
20y 22

Mo, Continda en 1a actividad
18,
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Direccion del
Centro

Unidad de
Capacitacian

: Cormundcackin Direcclon de
g'”ﬁml:ﬁ Persona | Social, Servicios Apoyo
T fisica Generales y Administrative
Sigtemas
20
» 21
22 +
* 23

F 3

20,

2

22,

23,

24.

29,

Actividades

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

. Recibe informacian v aplica

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

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

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

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

cafeteria.

2. Solicitud de servicio de
fotografias.

Reciben v atienden
solicitud de la Direccitn de
Capacitacion Intema.

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

Recibe y revisa propuesta
cle oficio,

cHay modificacion a la
propussta?

Si. Cantinda en aclividad
24,

Mo, Continuia en actividad
26,
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Direccian del
Centrg

Unidad de
Capacitacitn

Direccién de

Capaciacion
Interma

Persana
fisica

Pamencias

Direcclbn de
Apaye
Administralieo

Actividades

S

C

2B

28

IE

22

L

29

Y

#

3

33

¥
®

26

a7

28,

29,

30.

31,

32

33

34.

Envia a la Direccitn del
Centra el proyecto  de
oficio de  nvilacion &
Ponencias, para su
aprobacicn.

Revisa provecls de oficio,
phprueba el proyects de
aficia?

5i. Conlinda  en  la
actividad 28,

Mo, Continda en la
actividad 24.

Instruye & la Unidad de
Capacilacidn  para  que
elabore los  oficios  de
invitacidn a Ponencias.

Recibe instruccidn y tuma
a la Direccidn de
Capacilacitn Interna para
que elabare los oficios de
imvitacién a ponencias.

Elabora aficios de
invitacion, recaba firmas y
anvia a ponencias,

Reciben oficio v contestan
a la Direccién del Centro.

Recibe contestacién v
urha a la Unidad de
Capacitacidn.

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

Recibe instruccian y carga
la  informacién  en el
Sistema de Administracion
Escolar para generar listas
de asistencia.
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- . ) Direccion de L
Direccidn del Unidad de Sy Direccidn de Apoyo L
Centro | Capacitacién | Cobachacion Administrativo Actividades

C

35 33, Desahogo de los cursos o eventos
académicos,

b

36 36. Generar los informes respectivos.

b 4 37. Imprnime  las constancias o

a7 documentos  oficiales,  recaba
firmas v entraga a los asistentes
yo ponentes

L

36, Solicitud a la Direccitn de Apoyo

38 Adrinistrativo el pago a ponente o
institucion,

X 39. Integra y clasifica el expedients

38 correspondiente.

h 4

Fin del procadimiento.
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B. Procedimiento para impartir capacitaciéon externa

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccién del Centro

1. Instruye la elaboracion del programa
de capacitaciéon externa a la Unidad
de Capacitacion, tanto para atender
una solicitud como una
programacion.

Oficio/Correo
electronico

Unidad de Capacitacién

2. Toma conocimiento y turna a la
Direccion de Capacitacion Externa,
para su elaboracién.

Correo electrénico

Direccion de Capacitacion
Externa

3. Recibe instruccion y  elabora
propuesta de programa. Envia a la
Unidad de Capacitacion para su
revision.

Propuesta de programa/

Correo electrénico

Unidad de Capacitacion

4. Revisa propuesta del programa de
capacitacion interna.

¢Hay modificacion a la propuesta?
Si. Continua en actividad 3.

No. Continua en actividad 5.

Propuesta de programa

Unidad de Capacitacion

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

Propuesta de programa/

Correo electrénico

Direccién del Centro

6. Revisa propuesta de programa de
capacitacion externa.

SAprueba el programa de
capacitacion externa?

Si. Continua en actividad 7.

No. Continua en actividad 2.

Propuesta de programa

Direccién del Centro

7. Instruye a la Unidad de Capacitacion
para ejecutar el programa de
capacitacion externa.

Programa
aprobado/Correo
electrénico

Unidad de Capacitacion

8. Recibe instrucciébn y turna a la
Direccion de Capacitacion Externa
para iniciar la ejecucion del
programa.

Correo electrénico

Direccion de Capacitacion

9. Analiza las solicitudes de las
instituciones y, de ser el caso, las
vincula con el programa de

Oficio/Programa

Externa capacitacion  externa  aprobado.
Elabora oficios de respuesta a la
institucion.
10. Recibe oficio de respuesta.
L ¢Acepta programa? Oficio/Correo
Institucion

Si. Continua en actividad 11.

No. Continua en actividad 3.

electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
11. Envia correo electrénico de
Institucion aceptacion a la Direccion de Correo electrénico
Capacitacion Externa.
Direccion de Capacitacion 12. Acuerda lugar y fecha de imparticién Oficio
Externa del programa con la institucion.
13. Elabora oficio de comision al
Direccion de Capacitacion Profesor-Investigador, recaba la firma -
. . o Oficio
Externa de la Direccién del Centro, y natifica
el mismo.
. L, o 14. Envia informaciéon requerida a la .
Direccion de Capacitacion . . d . . Oficio/Correo
Direccion de Apoyo administrativo .
Externa . o electrénico
para gestionar los viaticos.
15. Recibe informacion y  aplica
Direccion de Apoyo procedimiento de solicitud de viaticos L
- . i L Correo electrénico
Administrativo e informa inicio del proceso a la
Secretaria Académica.
. L, 16. Remite, en su caso, al profesor- .
Direccion de Apoyo . . . p Correo electrénico/
. . investigador la autorizacion de -
Administrativo L -, Boletos de avion
viaticos y boleto de avion.
Profesor-investigador (o 17. Se traslada a la institucién electoral, Comprobantes de
Comisionado) e imparte la actividad académica. viaticos
18. Recaba las listas de asistencia y
Profesor-investigador (o evaluaciones del curso, y las entrega | Listas de asistentes y
Comisionado) a la Direccion de Capacitacion evaluaciones
Externa.
. . 19. Elabora su informe de comision y lo
Profesor-investigador (o . L o
. presenta a la Direccion de Apoyo Informe de comisién
Comisionado) - .
Administrativo.
. L, 20. Recibe el informe del comisionado,
Direccion de Apoyo . - o .
- . valida la comprobacion de viaticos y Informe validado
Administrativo ..
devuelve al comisionado..
21. Entrega el informe validado a la
Direccion General de Recursos Informe v comprobacién
Comisionado Financieros del Tribunal Electoral, y y . .p
. . : de viaticos
entrega listas de asistencia y
evaluaciones a la Direccion.
22. Recibe listas de asistentes y
Direccion de Capacitacion evaluacion, conforme a las cuales, .
. . Constancias
Externa elabora y envia constancias de
asistencia a la institucion.
23. Depura copias, oficios, listas y
evaluaciones, para completar el

Direccion de Capacitacion
Externa

expediente respectivo de cada curso
e integra el mismo al archivo
documental de la Direccion.

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de
Centro

Unidad de
Capascitacidn

Direccitn de
Capacitacian
Extarna

Institucion

Direccidn de

Adminisirative

Profesar-
In\'en-tlgadot
1]
Comigisnada)

Actividades

|: Inicig

-

k=l

Mo

hla

i

Inicia procedimiento

Insfruye la elaboracion del
programa de capacitacion
externa a la Unidad de
Capacitacidn, tantoc para
alender  una  solicitud
GOMO UNE Programacion.

Toma conocimienta v
fuma a la Direccidn de
Capacitacion Exterma,
para su elaboracion,

Recibe  instruccidn v
elabora propuesta de
programa.  Envia a la
Unidad de Capacitacion
para su revisidn,

Fevisa propussta del
programa de
capacitacion intema,

4 Hay modificacion a la
propussia?

Si. Continda en
actividad 3.

Mo, Continia en actividad
5.

Envia a la Direccidn ded
Centro el programa de
capacitacion  externa
para su aprobacion.

Revisa propuesta de

programa de capacitacion
externa.

saprusba el programa

de capacitacion
externa?

Si. Continga en
actividad 7.

Meo. Continta an

actividad 2.
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Direccion de
Centro

Unidad de
Capacitacion

Direccion de
Capacitacion
Externa

Institucion

Direccion de

poye
Administrativo

Profesor-
Investigadar
(o
Comisionado)

Actividades

(2]

12

13

14

10

11.

12

13.

14.

Instruye a la Unidad de
Capacitacion para
ejecutar el programa de
capacitacion extema.

Recibe instruccién  y
turna a la Direccion de
Capacitacion  Externa
para iniciar la gjecucion
del programa.

Analiza las solicitudes
de las instituciones y, de
ser &l caso, las vincula
con el programa de
capacitacion  externa
aprobado. Elabora
oficios de respuesta a la
institucidn,

oficio

Recibe de

respuesta.

LAcepta programa?
Si. ContinGa
actividad 11.

No. Continua
actividad 3.

en

en

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

Acuerda lugar y fecha
de  imparticion  del
programa con la
institucion.

Elabora oficio de
comisién al Profesor-
Investigador, recaba la
firma de la Direccion del
Cenfro, y notifica el
mismo.

Envia informacién
reqguerida a la Direccidn
de Apoyo administrativo
para gestionar los
viaticos.
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Direccion do
Centre

Unidad de
Capacitacién

Direccién de
Capacitacion
Externa

Institucion

Direccidn de
Apoyo
Administrativo

Profesor-
Investigador
{o
Comisionado)

Actividades

0
[

l

18

18

18

B3

2t

15. Recibz informacion vy
aplica procedimiento de
solictud de viaticos e
informa  inicic  del
proceso a la Secretaria
Académica

16. Remite, en su case, al
profesor-investigador la
autorizacion de viaticos
¥ boleto de avion.

17. Se traslada a Ila
insttucion electoral. e
imparte  la  aclividad
académica.

18. Recabha las listas de
asistencia
evaluaciones del curso,
y fas entrega a la
Direccion de
Capacitacion Extema.

19 Elabora su informe de
comision y lo presenta a
la Direccibn de Apoyo
Administrativo

20 Recibe el informe del
comisionade, valida la

comprobacion de
viaticos y devuelve al
comisionado.

21, Entrega el Informe

validado a la Direccion

General de Recursos
Financieros del Tribunal
Electoral, y entrega
listas de asistencia vy
evaluacion a la
Direccion

22, Recibe listas de

asistentes y evaluacion,
conforme a las cuales,

elabora ¥ envia
constancias de
asistencia a la
institucién.

23. Depura copias, oficios,
istas y evaluaciones,
para  completar el
expediente  respechve
de cada curso e inlegra
el mismo al archivo
documental de la
Direccién.

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

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicita a la Direccién de Divulgacion un
Direccion del Centro calendario de actividades, con base en el Correo/Acuerdo
Programa Académico y Editorial.
Direccién de Divulgacion 2. P(opon? un calendario de actividades a la Propuestac_:le_ calendario
Direccion del Centro. de actividades
. - Revisa y aprueba calendario de actividades| Correo/Calendario de
Direccién del Centro 2 . L ; y ~
y lo notifica a la Direccién de Divulgacion. actividades
4. Elabora oficios de invitacion a instituciones
académicas y del Poder Judicial, asi como
Direccion de Divulaacién a organismos electorales (jurisdiccionales y| Propuestas de oficios de
9 administrativos), para colaborar con invitacion
actividades de divulgacioén y lo entrega para
firma de la Direccién del Centro.
5. Firma oficios para formalizar la invitaciéon a
Direccién del Centro llevar a cabo actividades de divulgacién y| Oficios de invitacion
los remite a la Direccion de Divulgacion.
. - . .. |6. Envia los oficios firmados por la Direccién| Comprobantes de envio
Direccion de Divulgacion del Centro al Titular de la institucion invitada de mensajeria
7. Remite respuesta mediante oficio a la
tular de la institucio Direccion del Centro.
Titular de la institucion ¢Acepta invitacion? Oficio de respuesta
invitada . . L P
Si. Continua actividad 8.
No. Continua actividad 3.
8. Recibe respuestas de instituciones
Direccién del Centro invitadas y las remite a la Direccién de Oficio de respuesta
Divulgacion.
9. Gestiona con los enlaces de Ilas
instituciones que aceptaron participar, la
organizacion de las actividades. Correos electrénicos
10. Elabora programa de la actividad y propone Propuesta de programa
Direccion de Divulgacion t,emas y participantes, del Centro 0 de otras de la actividad
areas del Tribunal Electoral, asi como a list b ‘d
académicos de los lugares en los que se Ista con nom rest €
realizara la actividad, para participar en la| P€rSOnas propuestas
misma, y los presenta para aprobacién de
la Direccion del Centro.
11. Aprueba el programa y a los funcionarios
- A Programay nombre(s)
. . y/lo académicos que participaran en la
Direccion del Centro actividad y lo notifica a la Direccion de de la(s) persona(s)
: - aprobada(s)
Divulgacion.
12. Elabora oficio de comisién para funcionarios
. - . - del Tribunal Electoral y oficio de invitacién| Propuestas de oficio de
Direccion de Divulgacion para académicos externos y los remite a| comisidn y/o invitacién
firma de la Direccién del Centro.
13. Firma oficio de comisién y/o invitacion y lo .
Direccion del Centro remite a la Direccion de Divulgacion para su .QT'C'.O de .
. comisién/invitacién
envio.
. - . .. |14. Entrega y/o envia los oficios firmados a las - .
Direccion de Divulgacion personas invitadas a la actividad. Oficios de comision
Personas invitadas a la 15. Not|f|ca_§1 la Direccion de Divulgacion su N
actividad aceptacion o rechazo a participar en la Correo electronico
actividad.
16. Recibe comunicacion de la persona invitada

Direccion de Divulgacion

a participar.

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

Correo electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
17. Envia copia del oficio de comisién/invitacion
Direccion de Divulgacion a la Direccion de Apoyo Administrativo para Copia de oficio
iniciar el procedimiento correspondiente.
Direccion de Apoyo 18. Tramléla V|at||cos 3:1 transportacion o:e Viaticos y gastos de
Administrativo acuerdo con el procedimiento, y remite a la transportacion
persona participante en la actividad.
. 19. Recibe notificacion de pasajes y viaticos y| Pasajes e informe de
Persona participante en la se coordina con la Direccion de Divulgacion viaticos
actividad para llevar a cabo la actividad.
20. Indica a la persona participante en la
Direccion de Divulgacién actividad todos los detalles logisticos Correo electronico
relacionados con la misma.
21. Solicita a la Direccion de Apoyo Técnico Correo electrénico
. . . L. Editorial, el disefio de materiales o
Direccion de Divulgacion institucionales para la difusion e imagen de|Y formato de solicitud de
la actividad. materiales
Direccion de Apoyo 22. Disefa materiales para la difusion e imagen Propuesta de materiales
Técnico Editorial de la actividad y remite propuesta a la de difusion
Direccion de Divulgacion.
. - . .. |23. Presenta propuestas de materiales de| Propuesta de materiales
Direccion de Divulgacion difusion a la Direccion del Centro. de difusion
24. Aprueba o solicita modificaciones de .
Direccion del Centro materiales de difusion y lo notifica a la Propu%sée(\jﬂﬁ;]éa;enales
Direccion de Divulgacion.
25. Notifica aceptacion o indica modificaciones
de los materiales de difusion a Titular de L.
Apoyo Técnico Editorial. Corrt'eo_elzlecc:jtrom(io POI”
. . . . i o aceptacion de materiales
Direccion de Divulgacion ¢ Se requieren modificaciones? o solicitud de
Si. Continda en la actividad 21 modificaciones
No. Continda en la actividad 26
26. Elabora tarjeta para envio de publicaciones
Direccion de Divulgacion a_cad_gmmas, asl  como ma_tenz_;\Ies_ de Tarjeta de envio
difusion de la actividad, a las instituciones
invitadas.
27. Elabora propuestas de oficios a la Direccion
General de Sistemas, Direccion General de
) y ) y Mantenimiento y Servicios Generales y
Direccion de Divulgacion Coordinacion de Comunicacion Social del Propuestas de oficios
Tribunal Electoral, en caso de requerirse su P
participacion para llevar a cabo la actividad,
y remite las propuestas para firma de la
Direccion del Centro.
28. Firma oficios dirigidos a las areas
Direccion del Centro sefialadas en la actividad previa, en caso Oficios
de requerirse su participacion.
29. Envia los oficios de solicitud
Direccion de Divulgacion correspondientes, a las areas sefialadas en Comprobante de envio
la actividad 27, en caso de requerirse su
participacion.
Persona Participante en la |30. Lleva a cabo la actividad acordada. Registro de asistentes y
actividad fotografias
31. Coordina la elaboraciéon de informes sobre| Registroy archivo de

Direccion de Divulgacion

la actividad realizada y el archivo de la
documentacion correspondiente.

comprobantes de la
actividad realizada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de
Centro

Direccién de
Divulgacién

Titular de la
institucion
invitada

Personas
invitadas ala
actividad

Actividades

Si

Inicia procedimiento

. Solicita a la Direccidn de

Divulgacion  un  calendario de
actividades, con base en el
Pregrama Académico y Editorial.

. Propone un calendaric de

actividades a la Direccion del
Centro.

. Revisa y aprueba calendano de

aclividades y lo notifica a la
Direccion de Divulgacion.

. Elabora oficios de invitacién a

instiluciones academicas y del
Poder Judicial, asi como a
organismos electorales
(junisdiccionales y administrativos),
para colaborar con actividades de
divulgacion y lo entrega para firma
de la Direccion del Centro.

. Firma oficios para formalizar la

invitacibn a llevar a cabo
actividades de divulgacion y los
remite a la Direccion de
Divulgacion.

. Envia los oficios firmados por la

Direccidn del Centro al Titular de la
institucion invitada.

. Remite respuesta mediante oficio a

la Direccidn del Centro.

JAcepta invitacién?
Si. Centinta actividad 8.
No. Contintia actividad 3.

. Recibe respuestas de instituciones

invitadas y las remite a la Direccion
de Divulgacion.




(Cuarta Seccién)

DIARIO OFICIAL

Lunes 23 de abril de 2018

Direccion de
Centro

Direccion de
Divulgacion

Titular de la
institucion
invitada

Personas
invitadas ala
actividad

Actividades

10

Si

15

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Elabora programa de la actividad y
propone temas y participantes, del
Centro o de otras areas del Tribunal
Electoral, asi como a académicos
de los lugares en los que se
realizara la actividad, para participar
en la misma, y los presenta para
aprobacion de la Direccion del
Centro,

Aprueba el programa y a los
funcionarics y/o académicos que
participaran en la actividad y lo
nolifica a la Direccion de
Divulgacidn.

Elabora ofictco de comision para
funcienarios del Tribunal Electoral y
oficio de invitacion para académicos
extemos y los remite a firma de la
Direccidn del Centro.

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

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

Notifica a la Direccion de
Divulgacién su  aceptacién o
rechazo a participar en la actividad.

Recibe comunicacion de la persona
invitada a participar.

JAcepta yio puede participar?

Si. ContinGa en la actividad 16.
No. Continda en la actividad 11.
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Oireceitn de
Centro

Dimccldn de
Divulgaeidn

Titwiar de In
Institucicn

Cweccionde |
Apaya

Porsona
panicipate san la

y Ty
Apoyo Tecnlco
Editesial

Actividades

17

18

19

21

23

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24

25.

Envia copia del oficic de
comisionfinvitacion a la Direccién de
Apoyo Administrativo para iniciar el
procedimiento correspondients.

Tramita wiaticos y transportacin de
acuerdo con el procedimiente, y
remite a la persona participante en
la actividad.

Recibe notificacion de pasajes y
viaticos y se coordina con la
Direcaion de Divulgacidn para lievar
a cabo la actividad.

Indica a la persena participante en
la actividad todos los detalles
logisticos  relacionados con  la
misma,

Solicta a ta Direccién de Apoyo
Técnico Editorial, el disefio de
matenales insfitucionales para la
difusion e imagen de la actividad.

Disefia matenales para la difusién e
imagen de la actividad y remite
propuesta a la Direccidn de
Divulgacion.

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

Aprueba o solicta maodificaciones
de materiales de difusion y lo
nolifica a la Direccion de
Divulgacion.

Notifica aceptacion o indica
medificaciones de los materiales de
difusion a Titular de Apoya Técnico
Editorial,

¢ Se requieren madificaciones?

Si. Confinta en la actividad 21.
No. Conlinia en la actividad 26,
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Direcclén de Santra

Diraccin de Diwvalgacsin

Parscna participants en la actividad

Actividadas

Fir

26
¥
27
L
28
¥
29
31

26.

27

28.

29.

30,

3.

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

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

Firma oficios dirigidos a las dreas
sefaladas en la actividad pravia, en
cazo de requerirse su participacion

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

Lleva a cabo la actividad acordada.
Coordina la elaboracidn de informes
sobre la actividad realizada y el
archivo de la documentacién
correspondiente.

Fin del procaedimisnto.




Lunes 23 de abril de 2018

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién)

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

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. 1. El Titular de la Unidad de Investigacion
Unidad de - . -
. - solicita a los Profesores-Investigadores Correo electrénico
Investigacion . . S
propuestas de lineas de investigacion.
2. Los profesores-investigadores envian al Correo
Profesores- . . L L
. Titular de la Unidad de Investigacion las| electrénico/Propuestas de
Investigadores . . L . . . -
propuestas de lineas de investigacion. lineas de investigacion
3. El Titular de la Unidad de Investigacion
revisa con los profesores-investigadores las
) propuestas de lineas de investigacion. i
Unidad de _ Propuestas de lineas de
Investigacion ¢ Valida las propuestas? investigacion
Si. Continua en la actividad 4.
No. Continua en la actividad 1.
4. El Titular de la Unidad de Investigacion
remite a la Direccion del Centro, las
) propuestas de lineas de investigacion. i
Unidad de Propuestas de lineas de
Investigacion ¢Aprueba las propuestas? investigacion
Si. Continua en la actividad 5.
No. Continua en la actividad 1.
5. Presenta las propuestas de lineas de
investigacion al Comité Académico vy
Editorial. 3 ] ] »
Di i6n del Lineas de investigacion
ireccion del Centro ¢Autoriza las propuestas? autorizadas
Si. Continua en la actividad 6.
No. Continua en la actividad 1.
6. Notifica al Titular de la Unidad de L
. . L . . L Oficio/Lineas de
Direccion del Centro Investigacion las lineas de investigacion| . . - .
. investigacion autorizadas
autorizadas.
7. Asigna a los profesores-investigadores
. . S Correo
Unidad de temas de acuerdo a perfil, experiencia o .
. - . ) . - electrénico/Propuesta de
Investigacién interés, y solicita la elaboracion de . L
. o protocolo de investigacion
protocolos de investigacion.
8. Realizan el proyecto de protocolo de
Profesores- N proy . P . Proyecto de Protocolo de
. Investigacion, y lo remiten a la Unidad de . S
Investigadores S investigacion
Investigacion.
9. Recibe protocolo de investigacion.
Unidad de ¢ Valida el protocolo de investigacion? Protocolo de investigacion
Investigacion Si. Continua con la actividad 10. validado
No. Continua en la actividad 8.
10. Solicita a la Secretaria Académica turnar el Correo

Unidad de
Investigacion

protocolo de investigacién a dictamen del
Comité Académico y Editorial.

electrénico/Protocolos de
investigacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Secretaria Académica

11.

Turna a
investigacion, al
Editorial.

dictamen el protocolo de
Comité Académico vy

Oficio y Punto de Acuerdo

Comité Académico y
Editorial

12.

EvalGa el protocolo y envia dictamen a la
Direccibn o Secretaria Académica del
Centro.

Dictamen/Correo
electrénico

Direccion o Secretaria
Académica del Centro

13.

Presenta al pleno del Comité Académico y
Editorial el informe de los dicthmenes
emitidos, para su validacion.

Acuerdo/Dictamen

Direccién del Centro

14.

Notifica al titular de la Unidad de
Investigacion el sentido de los dictdmenes
de los protocolos de investigacion.

Oficio

Unidad de
Investigacion

15.

Notifica al profesor-investigador el sentido
del dictamen.

¢ El sentido del dictamen es aprobatorio?
Si. Continua en la actividad 16.

No. Contintia en la actividad 8.

Correo/Dictamen

Profesor-Investigador

16.

Desarrolla la investigacion de acuerdo al
protocolo, asi como los informes de avance
cuatrimestral, mismos que envia al titular de
la Unidad de Investigacion.

Producto de
investigacion/Informes de
Investigacion

Unidad de
Investigacion

17.

Envia los productos de investigacion y los
informes cuatrimestrales de los profesores-
investigadores con sus observaciones a la
Direccion del Centro para ser presentados al
Comité Académico y Editorial.

Informes de avance

Productos de investigacion

Direccién del Centro

18.

Turna a dictamen del Comité Académico y
Editorial, los productos de investigacion, y/o
presenta al pleno los informes de los
profesores-investigadores.

¢ Se aprueban los documentos?
Si. Continua en la actividad 19.

No. Continua en la actividad 16.

Oficio/Punto de Acuerdo

Direccién del Centro

19.

Notifica al Titular de la Unidad de
Investigacion 'y a los  profesores-
investigadores el dictamen del Comité

Académico y Editorial.

Oficio

Unidad de
Investigacion

20.

Envia a la Direccion de Divulgacién para su
difusion, y reporta las investigaciones
aprobadas en los informes que se le
soliciten.

Correo
electronico/Informes

Unidad de
Investigacion

21.

Archiva el dictamen y la investigacion en el
expediente correspondiente.

Expediente anual de
investigaciones
realizadas/aprobadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Comité
Académico
y Editorial

Secretaria
Académica

Direccioén

del Centro

Titular de la
Unidad de
Investigacion

Profesor-
investigador

Actividades

Inicio

No

| 3 |
p
Si

No

si

&

()

]

Inicia precedimiento

El Titular de la Umidad de
Investigacion solicita a los
Profesores-Investigadores
propuestas de lineas de
investigacion.

Los profesores-
investigadores  envian  al
Titular de la Unidad de
Inveshgacion las propueslas
de lineas de investigacion,

El Titular de la Unidad de
Investigacion revisa con los
profesores-investigadores las
propuestas de lineas de
investigacién.

¢ Valida las propuestas?
Si. Continda en la actividad 4,

No. Contintia en la achvidad
1

El Titular de la Unidad de
Investigacion remite a la
Direccién del Centro, las
propuestas de lineas de
investigacion.

Aprueba las propuestas?
Sl. Caontindla en la actividad 5.

No. Continda en la aclividad
1z

Presenta las propuestas de
lingas de investigacion al
Comité Academico y
Editorial.

¢Autoriza las propuestas?
Si. Continda en a actividad 6.

No. Continta en la actividad
1
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Comite
Académico
v Editorial

Secretaria
Académica

Direccién
del Centro

Titular de la
Unidad de
Investigacién

Profesor-
investigador

Actividades

11 4

h 4
:|

Mo

Si

10

10.

11.

12,

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

Asigna a los  profesores-
investigadores  temas  de
acuerdo a perfil, experencia
o interés, y solicila la
elaboracidn de prolocoles de
investigacidn,

Realizan el proyvects de
protocolo de Investigacidn, y
o remilen a la Unidad de
Investigacidn.

Recibe protocols de
investigacian,
ivalda el

investigasian?

Sl. Continda con la actividad
1.

Ma. Continda en la actividad
8.

protoccls  de

Solicta a la Secretarla
Academica furnar el
protocolo de investigacian a
dictamen del Coamite
Académico y Editarial

Turna a dictamen el protocolo

de investigacian, al Comite
Académico y Editorial.

Evalia & profocolo v envia
dictamen a la Direccién o
Secrafaria Académica  del
Centro.
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Comité Secretaria Titular de la Profesor- Actividades
Académico | Académica Unidad de investigador
y Editorial Investigacion
13. Presenta al pleno del Comité
B Académico y Edilonal el

¥ 15
& X

o

14.

15.

16.

17.

18.

19

20

21

informe de los dictamenes
emiticos, para su validacion

Notifica al tular de la Unidad
de Investigacian el sentido de
los  dictamenes  de  los
protocolos de investigacion.

Notifica al profesor-
investigador el sentido del
dictamen,

(El sentido dei dictamen es
aprebalorio?

s;. Continda en la actividad
16.

No. ContinGa en la actividad |
8.

Desarrotla la investigacidn de
acuerdo al protocolo, asl
como os informes de avance
cuatrimestral, mesmos que
envia al tlular de la Unidad
de Investgacion.

Envia los productos de
mvesligacidn y los mformes
cuatrimesfrales  de los
profesores-investigadores
con sus observaciones a la
Direccidn de! Cenlro para ser
presentados al  Comité
Académico y Editorial.

Tuma a dictamen del Comité
Académico y Editonal, los
productos de investigacién,
ylo oresenta al pleno los
informes de los profescres-

invesligadores

i5e aprueban los
documantos? |
Si. Contnda en |a actividad |
19.

No. ContinGa en la actividad
16.

Notifica al Titular de la Unidad
de |Investigacion y a los |
prefescresanvestigadores el
dictamen ded Comité |
Académico y Editenal.

Envia a la Direccién de
Divulgacién para su difusson,
y reporta las investigaciones |
aprebadas en los informes |
que se le solicten.

Archiva el distamen y la |
investigacion en el
expediante correspondiente

Fin cel procadimiento.
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E. Procedimiento paralaintegracion de publicaciones coordinadas por el Centro

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Instruye a la Direccion de Divulgacion a
presentar una propuesta de autores para
. . articipar en las series editoriales -
Direccion del Centro participa . y Correo electrénico
publicaciones del Tribunal Electoral, de
conformidad con el Programa Académico y
Editorial.
2. Propone terna de autores para participar, en

Direccion de Divulgacién

3.

orden de prelacion, en las series editoriales
o publicaciones del Tribunal Electoral.

Elabora punto de acuerdo con justificacién
de la propuesta para presentar al Comité
Académico y la remite a la Secretaria
Académica.

Punto de Acuerdo

Secretaria Académica

Revisa e integra el punto de acuerdo a la
carpeta y lo presenta en la sesion que
corresponda, para el andlisis y aprobacion
del Comité Académico y Editorial.

Punto de Acuerdo

Comité Académico y
Editorial

Revisan y aprueban la terna de autores que
seran invitados a participar.

¢La propuesta fue aprobada?
Si. Contintia en el paso 6.

No. ContindGa en el paso 2.

Acuerdo

Secretaria Académica

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

Correo
electrénico/Acuerdo

Direccion de Divulgacion

Elabora propuestas de oficios de invitacion a
los autores aprobados por el Comité
Académico y Editorial, y las presenta a la
Direccion del Centro.

Propuesta de oficio

Direccién del Centro

Firma oficios de invitacién, en orden de
prelacion, a los autores aprobados por el
Comité Académico y Editorial, y los remite a
la Direccion de Divulgacion.

Oficios de invitacién

Direccion de Divulgacion

Envia los oficios firmados a los autores
aprobados por el Comité Académico y
Editorial.

Oficios de invitacion

Autores invitados

10.

Notifican aceptacion o rechazo a participar
en la publicacién que corresponda a la
Direccion de Divulgacion.

Correo electronico

Direccion de Divulgacion

11.

Recibe respuesta de los autores.
¢Acepta participar?
Si. Continua actividad 12.

No. Continua actividad 8.

Correo electronico

Direccion de Divulgacion

12.

Proporciona requisitos para elaboracion de
trabajos a los autores, mediante oficio y/o
por correo electrénico

Relacion de requisitos
(Anexo 3)
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
. 13. Remiten al Titular de la Direccion de Documentos para
Autores invitados . o o - -
Divulgacién la documentacion solicitada. contratacion
14. Envia documentacion de los autores a la Documentos para
Direccion de Divulgacién Direccién de Apoyo Administrativo, para su| contratacion/Correo
contratacion. electronico
Direccion de Apoyo - - o
- POy 15. Inicia procedimiento de contratacion. Contratos para autores
Administrativo
16. Elaboran trabajos para la serie o publicacion
Autores contratados gue corresponda y los remiten al Titular de la Trabajo elaborado
Direccion de Divulgacién.
. . . ., |17. Recibe por correo electrénico los trabajos| Correo electrénicoy
Direccion de Divulgacién )
elaborados por los autores. trabajo elaborado
18. Elabora oficios para enviar a integrantes
externos del Comité Académico y Editorial,
Direccion de Divulgacién los trabajos elaborados, para su dictamen, y Propuesta de oficio
los presenta a firma de la Direccién del
Centro.
19. Firma oficios para enviar los trabajos a . .
. - . . . - Oficio de envio a
Direccion del Centro dictamen y los remite a la Direccion de .
. L dictamen
Divulgacion.
20. Envia a integrantes externos del Comité
. ., . - Académico y Editorial, de acuerdo con el rol| Oficio y trabajo para
Direccion de Divulgacién . - . . .
de dictaminadores, los trabajos elaborados, dictaminar
para su dictamen.
21. Los integrantes externos del Comité
Académico y Editorial, elaboran dictdmenes
Comité Académico y en sent.ldoz aprobadp_, z_alprobado con| Eormato con dictamen
Editorial sugerencias de modificacion, aprobado
condicionado a modificaciones y no (Anexo 4)
aprobado, y remiten formato con dictamen a
la Secretaria Académica.
22. Recibe los dictamenes de los integrantes _
) . externos del Comité Académico y Editorial, y| Formato con dictamen
Secretaria Académica . . L
los turna al Titular de la Direccion de
Divulgacion.
23. Elabora proyecto de punto de acuerdo sobre
el sentido de los dictimenes y la remite a la| Proyecto de Punto de
Direccion de Divulgacion Secretaria para presentacion en la sesion| Acuerdo sobre sentido
del Comité Académico y Editorial, que del dictamen
corresponda.
24. Revisa e integra el punto de acuerdo a la
. - g P s L. Punto de Acuerdo sobre
Secretaria Académica carpeta de asuntos del Comité Académico, y . .
. . sentido del dictamen
la presenta en la sesién correspondiente.
Comité Académicoy |25. Valida el sentido del dictamen y emite el
o . Punto de acuerdo
Editorial acuerdo correspondiente.
26. Toma nota del acuerdo del Comité
. - L. o e Acuerdo/Correo
Secretaria Académica Académico y Editorial, y notifica el acuerdo L.
electrénico

al Titular de la Direccién de Divulgacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Divulgacién

27.

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

Propuesta de oficio

Direccién del Centro

28.

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

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

No. Continlla actividad 44.

Oficio de notificacion

Direccion de Divulgacion

29.

Envia a los autores contratados oficio de
notificacion con el resultado del dictamen y
las observaciones correspondientes.

Oficio de notificacion

30. Realiza las modificaciones solicitadas y .
. - . . Trabajo con
Autores contratados remite la nueva version del trabajo al Titular e
. - . L modificaciones
de la Direccion de Divulgacion.
31. Elabora propuesta de oficio para enviar el

Direccion de Divulgacién

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

Propuesta de oficio

32. Firma oficio para enviar trabajo a validacion - .
. - e . . s Oficio de envio a
Direccién del Centro de modificaciones y lo remite a la Direccion . iy
. o validacion
de Divulgacion.
33. Envia oficio con la nueva version del trabajo

Direccion de Divulgacion

al integrante externo del Comité Académico
que corresponda.

o . 34. Recibe la nueva version del trabajo, la .
Comité Académico y . . . o Dictamen sobre el
o evallia y envia el sentido de la revision a la .
Editorial . . trabajo
Secretaria Académica.
. - 35. Recibe el sentido de la revision y la remite al| Correo electrénico con

Secretaria Académica . . - . - . ;

Titular de la Direccion de Divulgacion. dictamen del trabajo
36. Elabora proyecto de punto de acuerdo sobre

Direccion de Divulgacion

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

Proyecto de Punto de
Acuerdo sobre sentido
del dictamen

. - 37. Integra el punto de acuerdo a la carpeta de| Punto de Acuerdo sobre
Secretaria Académica =, ., L. . .
la sesién del Comité Académico. sentido del dictamen
Comité Académicoy ([38. Emiten acuerdo sobre la validacion del
L . Punto de acuerdo
Editorial trabajo.
39. Toma nota y notifica el acuerdo sobre la . e .
p . S . . Oficio de notificacion de
Secretaria Académica validacion del trabajo al Titular de Ila
: P . iy Acuerdo
Direccion de Divulgacion.
40. Elabora propuesta de oficio para notificar el

Direccion de Divulgacion

sentido de la validacion del trabajo, y lo
presenta a la Direccién del Centro.

Propuesta de oficio

Direccién del Centro

41.

Firma oficio sobre el sentido de validacion
del trabajo y lo remite a la Direccion de
Divulgacion.

Oficio de notificacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Divulgacion

42.

Envia al autor la notificaciéon sobre el sentido
de validacién del trabajo.

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

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

Oficio de notificacion

Direccion de Apoyo 43. Inicia procedimiento de cancelacion de| Cancelacion de contrato
Administrativo contrato. de los autores
44. Elabora propuesta de oficio para enviar el

Direccion de Divulgacién

trabajo a proceso editorial y la presenta a la
Direccién del Centro.

Propuesta de oficio

45. Firma el oficio para enviar a la Direccion de
Direccién del Centro Apgyo Técnico Edlt.OI‘Ia.L el trabap, para Oficio para envio a
iniciar el proceso editorial, y lo remite a la proceso editorial
Direccion de Divulgacion.
46. Envia a la Direccion de Apoyo Técnico

Direccion de Divulgacion

Editorial, el oficio con el trabajo, para dar
inicio al proceso editorial.

Oficio y obra integrada

47. Recibe el trabajo y coordina su proceso
) ) editorial.
Direccion de Apoyo ] o Cuadros de dudas sobre
Técnico Editorial 48. Envia al titular de la Direccion de la obra enviada
Divulgacion, cuadros de dudas y pruebas de
impresion sobre la obra.
49. Recibe cuadros de dudas y pruebas de
impresion de la obra.
50. Coordina correcciones y modificaciones de Cuadros de dudas y

Direccion de Divulgacion

pruebas de impresion de la obra.

pruebas de impresion
con correcciones

51. Envia al titular de la Direccion de Apoyo
Técnico Editorial, modificaciones vy
correcciones.
. L, 2. Remi | titular la Direccion . L.
Direccion de Apoyo 5 .e te .? tiular de  la .ecco de Pruebas de impresién de
e oo Divulgacion las pruebas finales de
Técnico Editorial . - la obra
impresion.
53. Revisa la version final de la obra y elabora

Direccion de Divulgacion

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

Pruebas de impresiény
propuesta de oficio

54. Firma oficio de validacion del contenido
Direccion del Centro académico para publicacion de la obra y lo| Oficio de validacion
remite a la Direccion de Divulgacion.
55. Envia oficio de validacion de la obra a la

Direccion de Divulgacion

56.

Direccion de Apoyo Técnico Editorial.

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

Oficio de validacion y
carpeta de archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dirwecion
de Centro

Diteccion de
Oivulgackea

Secrotarly Comitg

Autores

¥
EdRecial

Diveccion da
Direccion de A Aperyo
Admis o conlratades Téenko

| Edtockl |

Mctividades
Inicia procedimiento

Instruye a la Direccion de
Dwvulgacién a presentar una
propuesta de autores para
participar en las seres
editoriales y publicaciones del

Tribunal Electoral, de
conformidad con el Programa
Académico y Editanal

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

Elabora punio de acuerdo con
justificacion de la propuesta para
presentar al Comité Académico y
la remite a la Secretaria
Académica.

Revisa e integra el punio de
acuerdo a la carpeta y o
presenta en la sesidon  que
comresponda, para el analisis y
aprobacion del Comité
Académico y Editorial.

Revisan y aprueban la tema de
aulores que serdn invitades a
participar.

¢ La propuesta fue aprobada?
Si. Continta en el paso 6.
No. Contin(ia en ef paso 2.

Toma nota y notifica el acuerdo
del Comité Académico y Editonal
al Titular de la Direccién de
Dwvulgacion.

Elabora propuestas de oficios de
invitacin - a los  autores
aprobados por el Comilé
Académico y Editonial, y las
presenta a la Direccion del
Centro.
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Dirmczitn

Direczion du ?“:m"

Comite

Autorss Direccion de

du Cenlro Divigacion

Admisistrativo

Alrtores
contralados

Direcchon de |

Tacnico
Editorial

Actividades

10.

1.

Firma oficios de Invitacion, en
orden de prelacidn, a los autores
aprobados por e Comite
Académico y Edtonal. y los
remite a la Direccion de
Divulgacién

Envia los oficios firmades a los
autores aprobades por el Comité
Académico y Editorial.

Notifican aceptacion o rechazo a
participar en la publicacién que
corresponda a la Diveccion de
Divulgacion.

Recibe respuesta de los autores.

sAcepta participar?

Si. Continua actividad 12.
No. Continua actividad 8.

12.

13.

14,

15.

16.

17

Proporciona  requisitcs  para
elaboracion de trabajos a los
autores, mediante oficic y/o por

cormeo electrénico,

Remiten al Titular de la Direccién
de Divuigacion la
documentacion sclicitaca.

Envia documentacion de los
autores a la Direccion de Apoyo
Administrativo, para su
contratacion.

Inicza
contratacién.

precedimiento

Elaboran trabajos para la serie o
publicacidn que corresponda y
los remiten a! Tidular de la
Direccién de Divuigacicon,

Recibe por correo elecironico los
trabajos elaborados por los
autores.
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Direccion
de Centro

Direccion do
Divelgacion

Secretaria
Academbca

Comite
Academico y
Editorial

Autores
invitados

Direcclon de

Apyo
Administativo

Autores
contratados

Dimechon de
Apoye

Tecsico
Editorial

Actividades

19

18

21

(=]

23

|_24

25

18. Elabora oficios para enviar a
integrantes externos del Comité
Académico y Edilonal, los
trabajos elaborados, para su
dictamen, y los presenta a firma
de |a Direccion del Cenlro.

18. Firma oficios para enviar los
trabajes a dictamen y los remite
a la Direccidn de Divulgacitn.

20, Envia a integrantes externos del
Comité Académico y Editonial, de
acuerdo  con el rol de
dictaminadores, les ftrabajps
elaborados, para su dictamen.

2

-

.Los Integrantes extemos del
Comité Académico y Editorial,
elaboran dictamenes en sentido;
aprobado, aprobado con
sugerencias de modificacién,
aprobado  condicionado a
modificaciones y no aprobado, y
remiten formato con dictamen a
la Secretaria Académica.

22 Recibe los dictamenes de los
integrantes externos del Comité
Académico y Edilorial, y los turma
al Titular de la Direccitn de
Divulgacion.

23.Elabora proyecte de punto ce
acuerdo scbre el sentido de los
dictamenes y la remite a la
Secretaria para presentacién en
la sesion del Comité Académico
y Editorial, que coresponda.

24.Revisa e ntegra el punto de
acuerdo a la carpeta de asuntos
del Comit¢ Académico, y la
presenfa  en la  sesion
comespondiente.

25, Valida el sentido del dictamen y
emite el acuerdo
correspondiente.
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Dirocckn de
Direccion | Dheccionde | Secretarhs Comite Autores Direccion da Auteres Apoyo

i Academica | Academicoy Agoyo
de Contro Dhulgacien Editorial Invitados Administrasvo contratados ::mloo

o
. 26 Toma nota del acuerdo del

Comité Académico y Edilonal, y
26 notifica ef acuerdo al Titular de fa
Direccion de Divulgacion.

27 Elabora propuesta de oficio de
| 27 notificacién  del  sentido  del
dictamen y la presenta a la

Direccion del Centra.

Actividades

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

JLa obra requiere
modificaciones?

Si. Continda aclividad 29.

No
@ No. Continda actvidad 44

\ 4

Si 29.Envia a los aulores confratados
oficic de notificacion con |
|| 29 | resultado del dictamen y las
observaciones
comrespondientes.

30.Realiza las modificaciones
solicitadas y remite la nueva
version del trabajo al Titular de la
» 30 Direccién de Divulgacion.

31.Elabora prepuesta de oficio para
enviar el trabajo a validacion de
modificaciones del integrante
externo del Comité Acadéemico v
Editorial, que emitié el dictamen,
y la presenta al Titular del
Ceniro.

4

4 32. Firma oficio para enviar trabaje a

32 validacion de modificaciones y ko
remite a la Direccion de

Divulgacion.
33. Envia cficio con la nueva version
33 del trabajo al integrante extemo
del Comité Académico que

> D cormesponda.
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Dareccion
de Comiro

Dkeccien de
Dhvulgacien

Comite

Editoria

Direccion de

Administrasvo

Actividades

1_38

40

42

)

43

34.Recibe la nueva version del

35.

36.

37

38.

39.

40.

a1.

42.

43.

trabajo, la evalia y envia el
sentido de la revisitn a la
Secrataria Académica.

Recibe el sentido de la rewsién y
la remite al Tilular de la Direccion
de Divulgacion.

Elabora nofa sobre el sentido de
la validacion y la remite a la
Secretarfa Académica para su
integracién en la sesion del
Comité Académico que
corresponda.

Integra la nota a |a carpeta de la
sesion del Comité Académico.

Emiten acuerdo sobre la
validacion del trabago.

Toma neta y notifica el acuerdo
sobre la validacion del trabajo al
Titwlar de la Dirgccion de
Divulgacion.

Elabora propuesta de oficio para
notificar el sentido de la
validacion del trabajo.

Firma oficic sobre el senlido de
validacion del trabajo y lo remite
a la Direccién de Divulgacion.
Envia al autor la notficacion
sobre el sentido de vatidacion del
trabajo.

LEl trabajo se valida?

Si. ContinGa aclividad 44.

No. Continta actividad 43.

Inicia pracedimiento de
cancelacion de contrato.
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Diceccion
de Centn

Direceion de
Dbeufgacitn

Comisd
Azaderico y
Edhtoslyl

Invitados

Direccicn de
Apoyo
Adnlzistrasve

Auneres
coniralades

Direceion de

Tecaleo
Editorial

45

[ as |

47

48

49

50

a4,

45

46

a7

48

48

51

52

Elabora propuesta de oficio para
enviar el trabajo a8 procsso
editonial y ia presenta a la
Direcesdn del Centro,

Firma el oficio para enviar a la
Direccdn de Apoyo Técnico
Editonal, el trabajo, para iniciar el
proteso editorial, y lo remite a la
Direccidn de Divuigacidn.

Envia a Apayo Técnico Editornal
&l oficio con el frabajo, para dar
Inicio al proceso editorial

Recibe el trabajo y coording su
procese editorial,

Envia al titular de 12 Direccion de
Divulgacion cuadros de dudas y
pruebas de impeesion sobre 12
obra,

Recibe cuadros de dudas y
pruebas de impresion de la obra.

Coordina Correcciones ¥
modificacionss de pruebas de
impresidn de la cbra.

Envia a al Titular de Apoyo
Técnico Editorial modificaciones
\ correcciones,

Remite al ttuiar de la Direccion
de Divulgacién las prucbas
finales de impresion

. Reviza la versién final de la cbra

y elabora propuesta cde oficio
para validar su conienido
acacémico y publicacion, y la
presanfa @ la Direccidn del
Centro.

. Firma ofico de validacion del

contenide  académico  para
publicacién de la obra y lo remite
& la Dwecelon de Divulgacion.

Dieacazin
deLentrn

Dirwezion da
Dhvuigacken

Secielaria
Aradamici

Comia
Mzadémico y
Celitomial

Auari
nviades

Diswecien du
Agoyn
Adminishatve

Ao
toairatatas

Dliracasien dda

Teenieo

Actwvidades

6.

56.

Envia aficio de validacitn de la

obra & la Direccidn  Apoyo
Técnico Editarial.

Archiva la documentacion que
da cuenta de la integracidn de la
obra,

Fin gzl procedemienta.
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F. Procedimiento para solicitar el ingreso al Sistema de Carrera Judicial por acreditacion de
oferta académica.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

Direccion del Centro académica del afio siguiente, a fin Correo electrénico

de poder presentarla a la

Comisién de Administracion, a

mas tardar en la segunda semana

del mes de noviembre.

2. Solicta a la Direccion de

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

Correo electrénico

3. Informa a la Direccion de
Direccién de Capacitacion Interna, los cursos | Planes de estudio de los cursos

Tecnologias educativas disponibles, objetivos, planes de disponibles

estudio y horas de estudio.

Revisa propuesta de cursos.

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

6. Revisa proyecto de oferta
académica.

¢Valida el proyecto?
Unidad de Capacitacién Si. Contindia en la actividad 7. Proyecto de o_ferta académica

validado
No. Continda en la actividad 4.

7. Remite para validacion a la
Direccion del Centro.

8. Revisa proyecto de oferta
académica.

¢Aprueba el proyecto?
Si. Contindia en la actividad 9.
No. Continda en la actividad 4. Proyecto de oferta académica

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

Direccién del Centro

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

Direccién de cursos de oferta académica.

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

Proyecto de acta
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Unidad de Capacitacién

12.

13.

Revisa proyecto de acta.

¢ Valida el proyecto de acta?

Si. Contintia en la actividad 13.
No. Continda en la actividad 10.

Valida y envia a la Direccién del
Centro para aprobacion.

Proyecto de acta validado

Direccién del Centro

14.

15.

Revisa proyecto de acta.
¢SAprueba el proyecto?

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

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

Proyecto de acta aprobado

Correo electrénico

Direccién de
Capacitacién Interna

16.

Remite a la Presidencia del
Comité de Carrera.

Correo electronico

Presidencia del Comité
de Carrera

17.

18.

Revisa proyecto de acta vy
documentos anexos para su
validacion.

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

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

Correos electrénicos/Carpeta de la
Sesion Ordinaria del Comité de
Carrera

Direccién del Centro

19.

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

Correo electronico

Direccién de
Capacitacién Interna

20.

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

Proyecto de oficios/Correo
electrénico

Unidad de Capacitacion

21.

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

Oficios validados/Correo
electrénico

Direccién del Centro

22.

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

Oficios firmados

Correo electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
23. Revisa y valida documentacion, e
instruye a la Direccion de
Unidad de Capacitacion Capacitacion Interna remitirla a Correo electrénico
los integrantes del Comité de
Carrera.
24. Envia oficios firmados por la
Direccion de Direccion del Centro y Oficios
Capacitacion Interna documentos anexos, a los .
P integrantes  del Comité de Correos electronicos
Carrera, via electronica.
25. Revisan el acta y propuesta de
cursos de oferta académica, y
emiten su votacion.
Magistrados(as) ¢Emiten voto positivo al acta y
integrantes del Comité oferta académica? Correos electrénicos
de Carrera Si. Contintia en la actividad 26.
No. Continda en la actividad 4 si
modifican la oferta y 10 si
modifican sélo el acta.
26. Sesionan, aprueban y en acuerdo
Magistrados(as) instruyen a la Direccién del
integrantes del Comité Centro presentar a la Comision de Acta aprobada
de Carrera Administracién para su
aprobacion definitiva.
27. Solicta a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna, elaborar el
Direccion del Centro punto dt_alacuerdo para sgr.n'eter a Correos electrénicos
aprobacion de la Comision de
Administracion, anexando
documentos, acta firmada vy
propuestas de cursos.
Direccién de 28. Elabora punto de acuerdo, y 10| proyecto de punto de acuerdo
o envia para revision a la Unidad de o
Capacitacion Interna Capacitacion. Correo electrénico
29. Revisa punto de acuerdo.
¢ Valida el punto de acuerdo?
Unidad de Capacitacion Si. Continda en la actividad 30. Correo electrdnico
No. ContintGia en la actividad 28.
30. Envia punto de acuerdo a la
Secretaria Académica.
. . 31. Revisa punto de acug’rdo Y Correo electronico/Punto de
Secretaria Académica presenta para su aprobacion a la
. ) Acuerdo
Direccion del Centro.
32. Revisa punto de acuerdo.
¢Aprueba el punto de acuerdo?
Si. Contintia actividad 33. Correo electrénico
Direccion del Centro No. Contintia actividad 31.
33. Solicita a la Secretaria Académica

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

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Secretaria Académica

34.

Remite a la Comision de
Administracién el punto de
acuerdo y anexos, para su
autorizacion.

Oficio/Punto de Acuerdo

Comision de
Administraciéon

35.

36.

Sesionan y revisan el punto de
acuerdo.

¢Autoriza la implementacion de la
oferta académica?

Si. Continta actividad 36.
No. Continlla actividad 28.

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

Oficio
Acuerdo

Direccién del Centro

37.

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

Correo electronico

Direccion de
Capacitacion Interna

38.

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

Correo electronico

Direccién de
Tecnologias Educativas

39.

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

Plataforma con los cursos
cargados

Correo electronico

Direccién de
Capacitacién Interna

40.

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

Entérate/Correo electrénico

Servidores Publicos

41.

42.

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

SAprueban los cursos?
Si. Contintia en la actividad 42.

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

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

Solicitud de habilitacion
Constancias
Curriculum

Direccién del Centro

43.

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

Solicitud de habilitacién
Constancias
Curriculum
Correo electrénico
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccioén de
Capacitacion Interna

44.

45.

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

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

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

Solicitud de habilitacion
Constancias
Curriculum

Correo electrénico

Unidad de Capacitacién

46.

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

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

No. Continta en la actividad 44.

Solicitud de habilitacion
Constancias
Curriculum

Correo electronico

Direccién del Centro

47.

48.

Revisa y autoriza la solicitud de
habilitacion.

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

Correo electronico

Direccion de
Capacitacion Interna

49.

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

Lista de habilitados

Unidad de Capacitacion

50.

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

Correo electrénico y lista de
habilitados

Direccién del Centro

51.

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

Correo y lista firmada

Direccioén de
Capacitacién Interna

52.

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

Correo con lista de habilitados en
PDF

Direccioén de
Divulgacion

53.

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

Lista de habilitados publicada

Direccioén de
Capacitacién Interna

54.

55.

Presenta los informes

correspondientes.

Integra expediente y archiva.

Informes/Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién

del
Centro

Unidad de
Capacitacién

Direccién de
Capacitacion
Interna

Direccion
de
Tecnologlas
Educativas

Comité de
Carrera

Secretaria
Académica

Actividades

No

Si

Inicia procedimiento

. Solicita en paralele, a

la Unidad de
Capacitacion y a la
Direccidn de
Capagcitacién Interna,
la  propuesta de
cursos de oferta
académica del afo
siguiente, a fin de
poder presentarla a la
Comision de
Administracion, a mas
tardar en la segunda
semana del mes de
noviembre,

Solicita a la Direccion

- de Tecnolegias

Educativas, los cursos
en linea disponibles
para el siguiente afio

. Informa a la Direccién

de Capacitacién
Intema, los cursos
disponibles, objetivos,
planes de estudio y
horas de estudio.

. Revisa propuesta de

CUrsos.

Elabora juslificacion y
proyecto de oferta
académica para
presentar a la Unidad
de Capacitacion

Revisa proyecto de
oferta académica.

:Valida el proyecto?
Si. Continda en la
actividad 7,
No. Continda en la
aclividad 4,

Remite para
validacion a  la

_Direccidn del Centro.
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. .. " . Direccion
Pren | unigae | Qsccinde | " ae
Centro Capacitacidén Interna Tecnologias
Educativas
A
8
Mo
UG
Si
g
L 3
10 —
L 4
11
12 4
Mo
Si
13

Comite de
Carrera

Secretaria
Académica

10,

11

12.

13.

Actividades

Revisa proyecio de

oferta académica.
gAprueba el
proyecto?

Si. Conlinda en la
actividad 2.

No. Continda en la
actividad 4.

Balicila a la Unidad de
Capacitacion v a la
Direcciton de
Capacifacion  Inlerna,
elaborar el proyecto
de acta para someter
a aprobacién  del
Comité de Carrera,

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

.Somete a revision vy

validacién, de la
Uniclad de
Capacitacion, el
proyecio de acla v
anexa |os cursos,

Revisa proyecio de
acta.

iValida el proyecto de
acta?

Sl Continda en la
actividad 13.

No. Continda en la
actividad 10.

Yalida v envia a la
Direccion del Cenire
para aprobacion,
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Direccion

Unidad de
Capacitacion

Direccitn de
Capacitacién
Interna

Direccidn
de
Tecnologias
Educativas

Comité de
Carrera

Secretarla
Académica

Actividades

14

Mo

Si

15

L 4
e

19

17

U
F Y

Si

18

14.

14.

17.

18.

Revisa proyecio de
acta.

fAprueba el
proyecto?

Sl Continda en la
actividad 15,

No. Continda en la
actividad 10.

15. Saolicita a 1a Direceadn

e Capacilacion
Intarna, rermitir
proyecio de acta vy
documentos anexos a
la Presidencia del
Comité de Carrera,
via electranica.

Remite a la
Presidancia el
Comité de Carrera.

Revisa proyecio de
acla vy documenlas
anexos  para sU
validacitn,

¢Valida proyecto de
acta?

Sl Continda en la
actividad 18,

No. Continda en la
actividad 10,

Solicita a fa Direccidn
del Centro, convocar a
sesion Y remiti
proyecio de acta vy
documentos anexos a
les  integrantes  del
Comite de Carrera,
vlia electrinica.

19, Saolicita a la Unidad de

Capacitacion v a la
Direccon de
Capacitacion Interna,
elaborar oficios para
convocar al Comité de
Carnera.
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Direccién
del
Centro

Capacitacién

Unidad de

Direccidn de
Capacitacidn
Interna

Direccian
de
Tecnologias
Educativas

Comité de
Carrera

Secretaria
Académica

Actividades

22

F 3

21

L J

23

24

20.

21,

22,

23,

24.

Elabora oficics para
CORVOCAT a v
integrantes del
Comité de Carera, v
oz remite para su
revisicn a la Unidad
de Capacitacian.

Revisa y valida oficios
para convacar a los
integrantes del
Comite de Carera, vy
log  presenta  para
firma a la Direccidn
del Cenfro.

Firma aficios y salicila
a la Umdad de
Capacitacion  enviar
via electrinica a los
integrantes del
Comite de Carrera.

Revisa vy valida
documentacion, e
instruye a la Direccian
de Capacitacidn
Interma remifirla a los
integrantas del
Camile de Carrera,

Enwvia oficios firmados
por la Direccién del
Cenfro y decumantos
anexos, a o
imagranies del
Comite  ds Carrera,
via elecironica.
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Direccidn
del
Centro

Unidad de
Capacitacion

Direccion de
Capacitacidn
Interna

Direcclion
de
Tecnologias
Educativas

Comité de

Carrera

Secretaria
Académica

Actividades

2

Mo

g

25

S

Si

258

F

k4
Y

28

25,

26.

27.

28.

Fevisan el acta v
propuesta de cursos
de oferta académica,
y emiten su valacidn,

4 Emiten vofo positivo
al acta vy oferta
académica?

Si. Continda en la
actvidad 26,

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

Sesionan, aprueban v
en acuerdo instruyen
a la Direccién del
Centro presentar a la
Comisidn de
Administracidn  para
5U aprobacian
definitva.

Solicita & la Unidad de
Capacitacion v a la
Direccidn de
Capacitaciin  Inferna,
elabarar el punio de
acuerdo para sometsr
a aprobacidn de la

Comisidn de
Administraciin,
anexando
documentas, acla

firmada vy propuestas
de cursos.

Elabora punto de
acuerda, ¥ lo envia
para  revision a la
Unidad da

Capacitacion.
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. ! . ) Direccion
mr:i‘;mn Unidad de g;?::ﬁg:i:; de Comitéde | Secretaria Actividades
Centro Capacitacion Interna Tecnologlas Carrera Académica
Educativas
]
20 Revisa puntc  de
acuerdo.
29 Jvalida el punte de
acuerdo?
Si. Contina en la
M actividad 30.
o H No. Continda en la
o actividad 28,
S a0, Enwvia  punto de
acuerdo a la
Secretaria
Académica.
30
31. Rewisa  punta  de
[ 21 acuerdo v presania
para su aprobacidn a
la Direccian  del
Cenfro.
32 3% Rewisa  punto  de
acuerdo.
JAaprusba el punte de
acuerdo?
Mo
O Si. Contintia actividad
a a3
Mo, Cantinga
. actividad 31.
Si
33. Solicita a la Secretaria
Académica enwviar el
33 Punte de Acuerda a la
Camision e
| 24 Adrminisiracian,
4. Remite a la Comisidn

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

Unidad de
Capacitacion

Direccion de

Capacitacién = Tecnologias

Interna

Direccién

Educativas

Comité de
Carrera

Comision de
Administracion

Actividades

37

35

No

Si

36

38

40

39

A

35.

36.

a7,

38.

39,

40.

Sesionan y revisan el
punio de acuerdo.

¢Autoriza la
implementacion de la
oferta académica?

Si. Contintia actividad
36.

No. Continta
actividad 28.

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

Recibe y tuma la
instruccidn de
implementar los
cursos de oferta
académica a la
Unidad de
Capacilacion y a la
Direccidn de
Capacitacion Interna.

Solicita a la Direccion
de Tecnologias
Educativas cargar los
cursos aprobados por
la  Comision de
Administracion en la
plataferma de
capacitfacion interna.

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

Divulga a traves de los
medios de
comunicacién
intemos del Tribunal
la oferta académica, a
fin de que los
servidores publicos se
inscriban, en &l
transcurso de un afo,
en los curses
aprobados.




Lunes 23 de abril de 2018

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién)

Direccién Direccién de Direccién
del cU"'d;: dg Capacitacién | Tecnologlas c‘?:lté de Ser_\;)ilglores Actividades
Centro SPRERacsn interna Educativas haly pawlicas
41. Se inscriben en los
cursos y. realizan las
aclividades y
evaluaciones
correspondientes.
@ ) éAprueban los
cursos?
Si. Continta en la
actividad 42.

No No. Centinia en Ia
actividad 41 hasta por
dos veces, un tercer

Si recursamiento debera
ser auterizado por el
Comité de Carrera.
42, Descargan
42 constancias  y las
envia junto con la
solicitud de
habilitacion a la
Direccion del Centro.
43 43. Recibe del senador
publico la solicitud de
inclusion en la lista de
habilitados yturna a la
Unidad de
. 44 M | Capacitaciéon y a la
Direccidn de
Capacitacion Interna,
44, Verifica las
No constancias con la
Direccion de
Tecnologias
Si Educativas y revisa
documentacion.
¢Valida la solicitud?
45 Si. Continta en la
actividad 45,
No. Continia en la
actividad 41.
- 45. Forma archivo
K electrénico por cada
solicitante y remite

para validacion a la
Unidad de
Capacitacion.
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del
Centro

Direccién |

Unidad de

Direccion de
Capacitacion
Interna

Direccion
Tecnologias
Educativas

Comité de
Carrera

Servidores
publicos

Actividades

| Capacitacién

48

47

5C

49

5t

46. Revisa, aproeba y
remite  solicilud  de
habilitacion a la
Direccion del Centro
de Capacilacdn.

iApreeda la solicitud?
Si. Continua en la

actividad 47.
No. Contnia en la
aclividad 44

47 Revisa y autcaza la
sohcitud de
habilitacion.

48. Solicila & la Unidad de
Capacitacion y a la
[Dereccion de
Capacitacion Interna,
incluya al funcionario
solicitante en fa hsta
de habitados,

49. Elabera
habilitagos
incorporando el
nombre del servidor
plblico solicitante, y
envia a la Unidad de
Capacitacion.

50. Revisa, vaida y envia
la lista de habilitados a
la Direccin  del
Cenlro  para  su
aproebacion y firma.

lista de

51 Aprueba, firma y
solicita a la Direccidn
de Capacitacion
Intema  publique la
lista de habilitados.

52, Solicita a la Direccin
de Divulgacion |a
publicacidn de la lista
de habitados.

Direction

Centro

Unidad de
Capacltacion

Direccian de
Capacitacidn
Interna

Direccicn
Tecnologias
Educativas

Direccidn

da
Divulgacidn

Sarvidores
plblicos

Actividades

54

53

53, Publica  lista  de
habiltados v nodilica a
la Direccién  de
Capacilacion Interma.

54. Presenta loe informes.
correspondiantes,

S5, Integra expediente y
archiva.

Fin del procedimesnio
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G. Procedimiento para solicitar el ingreso al Sistema de Carrera Judicial por el método de

equiparacion

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Envia solicitud dirigida a la Direccién del
Persona solicitante Centro para ser incorporado a la lista de Solicitud y constancias
habilitados del Tribunal Electoral por y
equiparacion.
2. Turna a la Direccién de Capacitacion Interna
_ 5 para rgvisién de _ documentacion e Correo electrénico
Direccién del Centro integraciéon de expediente y, en su caso, . .
elaboracion de proyecto de Acta al Comité | Solicitud y constancias
de Carrera.
3.  Revisa documentacion y verifica vigencia de
constancias presentadas a fin de constatar
que la persona solicitante forma parte del
Sistema de Carrera Judicial de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion o del Consejo
de la Judicatura Federal.
¢las  constancias  presentadas  estan | Expediente y proyecto de
Direccion de vigentes? Acta para para someter a
Capacitacioén Interna Si. Continta en la actividad 4. consideracion del Comité
. . de Carrera
No. Continda en la actividad 1.
4. Integra expediente fisico y electrénico.
5. Elabora proyecto de Acta para someter a
consideracion del Comité de Carrera, y
envia a la Unidad de Capacitacién para su
revision.
6. Revisa proyecto de Acta donde se somete a
consideracion del Comité de Carrera la
solicitud de equiparacion.
. auip Proyecto de Acta para
Unidad de ¢ Valida el proyecto de acta? para someter a
Capacitacion Si. Contintia en la actividad 7. consideracion del Comité
No. Continda en la actividad 5. de Carrera aprobado
7.  Remite el proyecto de acta a la Direccion del
Centro.
8. Revisa proyecto de acta donde se somete a
consideracion del Comité de Carrera la
solicitud de equiparacion.
¢Aprueba el proyecto de acta? Proyecto de Acta firmado
Direccién del Centro Si. Contintia en la actividad 9. para para someter a
No. Contintia en la actividad 5. con&de(;accl:on del Comité
. . - o e Carrera
9. Solicita a la Direccion de Capacitacion
Interna, remitir proyecto de acta y
documentos anexos a la Presidencia del
Comité de Carrera, via electrénica.
Direccion de 10. Remite a la Presidencia del Comité de P
Capacitacion Interna Carrera. Correo electronico
11. Revisa proyecto de acta y documentos
anexos para su validacion.
¢ Valida el proyecto de acta?
. . Si. Contindia en la actividad 12. . _Correos
Presidencia del p o electronicos/Carpeta de la
Comité de Carrera No. Continta en la actividad 5. Sesién Ordinaria del
12. Solicita a la Direccién del Centro, convocar a Comité de Carrera

sesion 'y remitir proyecto de acta y
documentos anexos a los integrantes del
Comité de Carrera, via electrénica.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
13. Solicita a la Unidad de Capacitacién y a la
Direccioén del Centro Direccion de Capacitacion Interna, elaborar Correo electrénico
oficios para convocar al Comité de Carrera.
14. Elabora oficios para convocar a los
Direccion de integrantes del Comité de Carrera, y los Proyecto de
Capacitacién Interna remite para su revision a la Unidad de | oficios/Correo electrénico
Capacitacion.
15. Revisa y valida oficios para convocar a los
Unidad de integrantes del Comité de Carrera, y los| Oficios validados/Correo
Capacitacion presenta para firma a la Direccion del electrénico
Centro.
. y 16. Firma . oflplos y .SO|ICIFa a la ,U.nldad de Oficios firmados
Direccioén del Centro Capacitacion enviar via electrénica a los c lectroni
integrantes del Comité de Carrera. orreo electronico
. 17. Revisa y valida documentacion, e instruye a
Unidad de . . s ”» L
o la Direccién de Capacitacion Interna remitirla Correo electronico
Capacitacion . L
a los integrantes del Comité de Carrera.
18. Envia oficios firmados por la Direccion del o
Direccion de Centro y documentos anexos, a los Oficios
Capacitacion Interna integrantes del Comité de Carrera, via Correos electrénicos
electrénica.
19. Revisan el acta y propuesta de equiparacion,
] y emiten su votacion.
. Magistrados(as) . ¢Emiten voto positivo al acta y propuesta de L
integrantes del Comité equiparacion? Correos electrénicos
de Carrera . L .
Si. Continda en la actividad 20.
No. Continda en la actividad 3.
20. Sesiona, suscribe punto de acuerdo
Comité de Carrera en (proceda o no la equiparacion) e instruye Acuerdo
Pleno subir el punto de Acuerdo a la Comision de Acta
Administracion para su aprobacién definitiva.
21. Solicita a la Unidad de Capacitacion y a la
Direccion de Capacitacion Interna, elaborar
Direccion del Centro el punt_q de acuerdo para _sqmeter a Correo electronicos
aprobacion de la Comision de
Administracién, anexando documentos Yy
acuerdo firmado.
22. Elabora punto de acuerdo para someter a
aprobacion de la Comision de
) » e ., L o Proyecto de punto de
Direccion de Administracion, la determinacién del Comité acuerdo
Capacitacion interna de Carrera. c lectron:
23. Remite via electronica a la Unidad de orreo electronico
Capacitacion, para revision y aprobacion.
24. Revisa punto de acuerdo.
¢Valida el punto de acuerdo?
Unidad de Si. Continda en la actividad 25. L
o o o Correo electrénico
Capacitacion No. Continda en la actividad 22.
25. Envia punto de acuerdo a la Secretaria
Académica.
. - 26. Revisa punto de acuerdo y presenta para su | Correo electrénico/Punto
Secretaria Académica - - iy
aprobacion a la Direccion del Centro. de Acuerdo
27. Revisa punto de acuerdo.
¢Aprueba el punto de acuerdo?
Direccién del Centro Si. Cont|r.1ufa enla act|\_/|(_jad 28. Correo electréonico
No. Continla en la actividad 22.
28. Solicita a la Secretaria Académica enviar el

Punto de Acuerdo.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
29. Remite a la Comision de Administracion el
Secretaria Académica punto de acuerdo y anexos, para su| Oficio/Punto de Acuerdo
aprobacion.
., 30. Sesiona, suscribe punto de acuerdo con
Ag?nTr:isslfrgcdign resolucion definitiva y ordena a la Direccion Pun:]%gfeiczzctfg;do y
del Centro, notificarlo al servidor publico.
31. Recibe y solicita a la Unidad de Capacitacién
. s y a la Direccién de Capacitacion Interna, -
Direccion del Centro realizar gestiones para notificar a la persona Correo electronico
gue solicito equiparacion.
32. Elabora proyecto de oficio solicitando a la
. i6n d Secretaria General de Acuerdos notifique a de ofici
Direccion de la persona solicitante. Proyecto de oficio
Capacitacion interna . . o solicitando notificacion
33. Remite a la Unidad de Capacitacion para
revision y validacion de oficio.
34. Revisa proyecto de Oficio y remite a la
Direccion de Centro. i
Unidad de - Abrueba el de oficio? Proyecto de oficio
Capacitacion ¢Aprueba el proyecto de oficio* solicitando notificacion
Si. ContinGia en la actividad 35. aprobado/no aprobado
No. Continda en la actividad 32.
35. Revisa, firma oficio de solicitud de
notificacion y solicita a la Unidad de . -
Direccién del Centro Capacitacion y a la Direccion de nootfilfci::%;(c)')lrlwcflit?nqggo
Capacitacion Interna, sea remitido a la
Secretaria General de Acuerdos.
36. Notifica a la persona resultado del tramite de
habilitacion y remite acuse a la Direccién del
i Centro.
Secret:rla Gdeneral de ¢La notificacion consigna aprobacién de Notificacién y acuse
cuerdos habilitacién?
Si. Continda en la actividad 37.
No. Continda en la actividad 45.
37. Remite acuse de notificacion a la Direccion
de Capacitacion Interna, para integrar acuse
Direccién del Centro al expediente e incluir el nombre de la| Acuse, correo electrénico
persona cuya equiparacion prosperd a la
lista de habilitados.
38. Elabora proyecto de lista de habilitados con
Di i6n d la inclusion del nombre de la persona cuya Proyecto de Lista de
ireccion de equiparacion prospero. habilitados
Capacitacioén interna . . o P
39. Remite a la Unidad de Capacitacion para su Correo electrénico
revisién y validacion.
idad d 40. Revisa, aprueba y remite a la Direccion del Proyecto de Lista de
Uni ad ae Centro para su suscripcion. habilitados
Capacitacion
aprobado
41. Revisa, aprueba y firma la lista de
habilitados. Lista de habilitados
Direccion del Centro | 42. Solicita a la Unidad de Capacitacion y a la aprobada
Direccion de Capacitacion Interna, publicar Correo electronico
la lista de habilitados.
Direccion de 43. Solicita a la Direcciébn de Divulgacion la Correo con lista de
Capacitacioén interna publicacion de la lista de habilitados. habilitados en PDF
Direccion de 44. Publica lista de habilitados y notifica a la| Publicacion de lalista de
Divulgacion Direccion de Capacitacion Interna. habilitados
Direccion de 45. Integra expediente y archiva.

Capacitacion Interna

Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion del
Centro

Unidad de
Capacilacion

Direccian de
Capacitacién
Interna

Comité de
Carmr

Secrataria
Aadimica

Persona
soficitanie

Actividades

Inicic

O

Me

5

Inicia procedimiento

1. Envia solicitud dirigida a la
Direccidn del Centro para
ingresar al  Sistema de
Carrera Judicial del
Tribunal  Elecloral  par
equiparacion.

2. Turna a la Direccidn de
Capacitacian  Interna  para
revizidn de documentacidn e
imegracion da expedienta y,
en su caso, elaboracion de
provacte de Acta al Comita
de Carrera.

3. Reviza documentacion v
varifica VIGENSia da
conslancias presentadas a
fin de constatar que la
persona  solicitante  forma
parte del Sisterna de Carrera
Judicial de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion o del
Consejo de la  Judicatura
Faderal,

ilas constancias presentadas
estan vigentes?

Si, Continia =n la actividad 4.

No. Continda en la actividad 1.

4. Integra expedienta fisico v
elecironica

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

§. Revisa proyects de Acta
domnde  =e  somete  a
conzideracidn del Comité de
Carrara  la  salicitud  de
equiparacion.

¢Walida el proyecto de acta?
3i, Continta en la actividad 7.
Mo, Continua en la actividad 5.
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Direccion del
Cerilra

Unidad dix
Capacitacion

Diveccidin de
Capacitacin
Interna

Comiti de
Carrera

Secrataria
Acacdémica

Comision de
Acdminislracion

ACTNIDADES

Mo

Si

Y

13

11

12

14

13.5olicita  a

7. Remite el proyecto de acta a

la Direccidan del Centro.

. Revisa proyectn de  acla

donde s2  somete  a
consideracian del Comite da
Carrera la  solicitud de
eguiparacitn.

ghpruaba el proyects de acta’?
S, Continda en la actividad 9.
Mo, Continga en la actividad 5,

9. Solicita a la Direccidn de

Capacitacidn Interna, remitir
provects de acta Y
documentas  anexos a la
Presidencia del Camite de
Carrara, via electrdnica.

10.Remite a la Presidencia del

Comité de Carrera.

11.Revisa proyecto de acla v

documentaos  anexos  para
Visto Bueno.

/0 visto bueno del provects de

acta?

S, Continda en la actividad 12.
Me. Continda en la actividad 5.

12, Solicila a la Direccidn  del

Centro, convacar a sesion vy
remitir proyects de acta y
documentos anexos a los
integrantes  del Comité  de
Carrara, via electrénica.

la Unidzd de
Capacitacion v a la Direccion
de Capacitacion  Interna,
elabaorar oficios para
canvacar  al  Comité  de
Carrera,

14 .Elabora oficios para convocar

a los integrantes del Comité
de Carrera, y los remile para
sU revigidn a la Unidad de
Capacitacian.
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Direccion del
Centro

Unidad de

Capacitacion

~Deend

Capacitacitn
Interna

Comité de

Camrera

Secretaria
Académica

Comision de
Administracion

ACTIVIDADES

15

16

17

18

A 4

19

Si

No

20

15.Revisa y valida oficios para
convacar alos integrantes del
Comiteé de Carrera, y los
presenta para firma a la
Direccion del Centro.

16.Firma oficios y solicita a la
Unidad de Capacitacién
enviar via electronica a los
Iintegrantes del Comité de
Carrera,

17.Revisa ¥ valida
documentacion, e instruye a
la Direccion de Capacitacién
Intema remitifa a los
integrantes del Comité de
Carrera.

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

19.Revisan el acta y propuesta
de equiparacion, y emiten su
votacién,

¢(Emiten voto positivo al acta y
prepuesia de equiparacion?

Si, Contintia en la actividad 20.

No. Contintia en la actividad 3.

20.Sesiona, suscribe punte de
acuerdo (proceda o no la
equiparacion) & instruye subir
el punlo de Acuerde a la
Comision de Administracién
para su aprobacion definitiva,

21.Solicita a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion
de Capacitacion  Interna,
elaborar el punto de acuerdo
para someter a aprobacién
de la Comision de
Administracién,  anexando
documentos y  acuerde
firmado.
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Direccidn del
Centro

Unidad de
Capacitacian

Direccion da
Capacitacion
Initerna

Secretaria
General de
Acuerdos

Secretaria
Académica

Comision de
Administracion

ACTIVMIDADES

E

24

22

F 3

v

23

27

Mo
=]

25

F 3

26

F 3

Mo

Si

28

29

|

30

¥

22 Elabora punto de acuerdo
para someler a aprobasion
de la Comisién de
Administracidn, la
determinacidn del Comité de
Carrera

23.Remite via electronica a la
Unidad de Capacitacién, para
revision y aprobacian.

24, Revisa purito de acuerdo,
Jvalida el punio de acuerdo?
Si. Continda en la actividad 25.
No. Continda en |a actividad 22

25 Envia punto de acuerdo a la
Secretaria Académica.

26.FRevisa punto de acuerdo y
presenta para su aprobacion
a la Direccién del Centro.

27 Revisa punto de acuendo.
Laprueba el punto de acuarda?
Si. Continda en la actividad 28,
Mo, Continda en la actividad 22,

28 50licita a la  Secrefaria
Académica enviar el Punto de
Acuerdo.

23 Remite a la Comisién de
Administracion gl punto de
acuerds ¥ anexos, para su
aprotacion.

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

2

—

[Recibe v solicila a la Unidad
de Capacilacicn v a Ia
Direccidn de  Capacitacion
Interna, realizar gestiones
para notificar a la persona
gue solicito equiparacién,
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Direccian del
Centro

Unidad de

Capacitacion

Direcsitn de G

Direccidn de
Divulgacian

Secretaria
Académica

Comision de
Administracion

ACTIVIDADES

35

34

F 3

5i

32 —

Si

37

32 Elabora proyecio de oficio

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

33 Remite a la Unidad de

Capacitacidn para revigion vy
validacidn de oficio.

34 Revisa proyecto de Oficio y

remite @ la Direccion da
Centro,

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

35 Reviga, fima oficic de

solicitud  de  notificacidn v
solicita a la Unidad ds
Capacitacian v a la Direccadn
de Capacitazion Interna, sea
remitide a la Secrefarfa
General de Acuerdos.

6. Motifica & la  persona

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

gla  nofificacion  consigna

aprobacidn de habilitacion?

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

a7 Bemite acuze de nolificacidn

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

Centro

Uiniell el
Capacitacian

Direccian de G

Directian de
Divulgacion

Secrelarls
fcadémica

Comnigien de
Administracion

ACTIVIDADES

40

38

-

F)

43

43 “

44

>

38.Elabora proyecto de lista de
habilitados con la inclusién
del nombre de la persona
cuya equiparacion prosperd.

39.Remite a la Unidad de
Capacitaciaon para su revision
v validacian.

40.Revisa, aprueba y remite a la
Drirecoion del Cenira para su
SUSCHpoiGn,

41 Reviga, aprueba v firma la
lista de habilitados.

42 Solicita & la Unidad de
Capacitacian y a la Direcciin
de Capacitacidn  Inferna,
publicar  la  lista  de
habilitadas.

43 Solicita a la Direccidgn de
Divulgacidn la publicacian de
la lista de habilitados.

44 Publica lista de habilitados v
notifica a la Direccian da
Capacitacian Intema.

43 Integra expediente I
archiva.

Fin del procedimiento




(Cuarta Seccién)

DIARIO OFICIAL

Lunes 23 de abril de 2018

H. Procedimiento para ingresar al Sistema de Carrera Judicial por el método de acreditacién de

examenes de aptitud previstos en el Acuerdo de Carrera Judicial

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicita en paralelo a la Unidad de
Capacitacion y a la Direccion de
Capacitacion Interna, elaborar el
Direccion del Centro proyecto de Convocatoria para Correo electrénico
examenes de aptitud que sometera
la aprobacién del Comité de
Carrera.
2. Elabora el proyecto de
Convocatoria para examenes de Proyecto de
Direccién de Capacitacién interna aptitud y remite para revision vy Convocatoria
aprobacion a la Unidad de
Capacitacion.
3. Revisa el proyecto Convocatoria
para examenes de aptitud.
¢Aprueba? Proyecto de
i itacié Convocatoria
Unidad de Capacitacion Si. Continia en la actividad 4.
No. Continla en la actividad 2.
4. Remite a la Direccién del Centro.
5. Recibe el proyecto de Convocatoria
para exdmenes de aptitud.
SAprueba?
Si. ContinGia en la actividad. 6. Proyecto de
i i6 Convocatoria
Direccion del Centro No. Continta en la actividad 2.
6. Circula el proyecto de Convocatoria
para pre-aprobacion de Presidencia
del Comité de Carrera, y demas
integrantes.
7. Valida el proyecto de Convocatoria
para examenes de aptitud. Proyecto de
Convocatoria
Integrantes del Comité de Carrera ¢Pre-aprueban?
o o pre-aprobada
Si. Contintia en la actividad. 8.
No. ContinGa en la actividad 2.
8. Elabora los proyectos de:

Direccion de Capacitacion Interna

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

contiene la
Acta pre-
sesion

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

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

Proyecto de oficios

Proyecto de carpeta
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
9. Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo
SAprueba?
Si. Continlia en la actividad. 10.
., o Acta firmada
Comité de Carrera en Pleno No. Contindla en la actividad 8.
10. Instruye a la Direccién del Centro
presentar el Punto de Acuerdo a la
Comisién de Administracion para la
aprobacion  definiiva de la
Convocatoria.
11. Elabora proyecto de Punto de
Acuerdo para someter la
Convocatoria a la consideracion de | Proyecto de Punto de
Direccidn de Capacitaci(’)n Interna la Comisién de Administracion. Acuerdo
Una vez autorizado por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion, se
envia a la Secretaria Académica.
) o 12. R_emitglel Punto de Acuerdo a la Punto de Acuerdo
Secretaria Académica Direccion del Centro para su
conocimiento y firma.
13. Firma y solicita a la Secretaria
Direccioén del Centro Académica enviar el Egpto de Punto de Acuerdo
Acuerdo a la Comision de
Administracion.
14. Envia el Punto de Acuerdo, Oficio
Secretaria Académica mediante oficio, a la Comision de
Administracion. Punto de Acuerdo
15. Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo.
¢Aprueba definitivamente?
. - . Si. Contintia en la actividad. 16. Notificacion del
Comision de Administracién
No. Continta en la actividad 11. Punto de Acuerdo
16. Notifica a la Direccién del Centro el
Punto de Acuerdo donde aprueba
la Convocatoria.
17. Elabora:

Direccion de Capacitacion Interna

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

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

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

Proyecto de oficios
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Coordinacién de comunicaciéon
social

18.

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

Convocatoria
publicada en las
paginas de internet e
intranet del Tribunal
Electoral

Ponencias de la Sala Superior

19.

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

Oficios designando
miembros del Comité
Evaluador

Direccion de Capacitacion Interna

20.

21.

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

Proyecto de Lista de
miembros del Comité
Evaluador

Unidad de Capacitacion

22.

23.

Revisa el proyecto de Lista de
miembros del Comité Evaluador.

SAprueba?
Si. Contintia en la actividad. 23.
No. Contindia en la actividad 20.

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

Lista de miembros del
Comité Evaluador

Direccion de Capacitacion Interna

24,

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

Una vez autorizados por la Jefatura
de Unidad de Capacitacion vy

Proyecto de oficios

Salas Regionales

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

Capacitacion Interna la ubicacion
de las sedes en que aplicaran los
examenes teodrico y practico.

lugares en que se
llevaran a cabo
examenes tedrico y
practico

Direccion de Capacitacion Interna

26.

27.

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

Remite para revisién y aprobacion a
la Unidad de Capacitacion.

Proyecto de Lista de
lugares parala
aplicacion de exdmenes

Unidad de Capacitacion

28.

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

Proyecto de Lista de
lugares parala
aplicacion de examenes
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

29.

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

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

Proyecto de oficio

Secretaria General de Acuerdos

30.

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

Expedientes

Ejercicios actuariales

Direccion de Capacitacion Interna

31.

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

Carpeta electrénica de
expedientes y
ejercicios actuariales

Direccién del Centro

32.

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

Correo electrénico

Unidad de Investigacion

33.

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

Correo electrénico

Profesores investigadores

34.

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

Reactivos para el
examen tedrico

Unidad de Investigacion

35.

36.

Revisa reactivos elaborados por los
profesores investigadores para el
examen teorico de la Convocatoria.
SAprueba?

Si. Continlia en la actividad. 36

No. Continlia en la actividad 34.

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

Examen tedrico
aprobado

Direccion de Tecnologias
Educativas

37.

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

Examen tedrico
cargado en plataforma

Direccion de Capacitacion Interna

38.

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

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

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

Direccién General de Sistemas

electrénico en las fechas previstas
por la Convocatoria e informa a la
Direccién de Capacitacion Interna.

electrénico
requisitados

Direccion de Capacitacion Interna

42.

Revisa el cumplimiento de
requisitos de cada aspirante que
llen6 el formulario y elabora el
proyecto de Lista de aspirantes
registrados.

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

Proyecto de Lista de
aspirantes registrados

Coordinacion de Comunicacion
Social

43.

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

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

Direccion de Capacitacion Interna

44.

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

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

Proyecto de oficio

Direccién General de Sistemas

45.

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

Contrato de
arrendamiento de
equipos de cOmputo

Oficio

Direccién del Centro

46.

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

Asimismo, instruye a la Direccion
de Tecnologias Educativas:

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

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

c) Integrar los examenes practicos y
remitirlos a la Direccibn de
Capacitacion Interna.

Correo electrénico
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

47.

Bajo la supervisién de la Unidad de
Capacitacion, coordina la aplicacién
de examenes tedrico y practico.

Examenes tedrico y
practico respondidos
en la plataforma

Direccion de Tecnologias
Educativas

48.

Administra la plataforma durante la
aplicacion de los examenes teérico
y practico y al término de su
realizacién:

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

b) Integra los examenes practicos, y

¢) Remite la Lista de calificaciones
de los examenes tedricos y la
carpeta electronica que contiene los
examenes practicos a la Direccion
de Capacitacion Interna.

Lista de calificaciones
de examenes tedéricos

Carpeta electronica de
examenes practicos

Direccion de Capacitacion Interna

49.

50.

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

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

Lista de calificaciones
de examenes tedricos

Carpeta electrénica de
examenes préacticos

Cédula de evaluacioén

Comité Evaluador

51.

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

Tras llenar las Cédulas de
evaluacioén las envia a la Direccién
de Capacitacién Interna.

Cédulas de evaluacién
con calificaciones de
los examenes practicos

Direccion de Capacitacion Interna

52.

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

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

Proyecto de Lista de
calificaciones

Coordinacién de Comunicaciéon
Social

53.

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

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

55.

Si. Continla en la actividad. 65.
No. Continlla en la actividad 55.

Presenta escrito de inconformidad.

inconformidad

Direccion de Capacitacion Interna

56.

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

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

Carpeta electrénica con
escritos de
inconformidad

Unidad de Investigacion

57.

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

Correos electronicos
para la distribucion de
escritos de
inconformidad

Profesores investigadores

58.

de
los

Reciben los escritos
inconformidad y elaboran
proyectos de dictamenes.

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

Proyectos de
dictamenes

Comité de Carrera en Pleno

59.

60.

Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo:

SAprueba?
Si. Continla en la actividad. 60.
No. Contindia en la actividad 57.

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

Dictamenes

Acta

Direccion de Capacitacion Interna

61.

Elabora:

a) Las notificaciones de los

dictdmenes y

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

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

Proyecto de
notificaciones

Proyecto de oficio
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
62. Auxilia en la notificacion de los p
. L Cédulas de
. dictdmenes a domicilio y reporta a o
Secretaria General de Acuerdos . - o notificaciones
la Direccion de Capacitacién
entregadas
Interna.
63. Elabora:

Direccion de Capacitacion Interna

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

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

c) El proyecto de oficio para
remitirla a la Coordinacion de
Comunicacion Social para su
publicacion.

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

Proyecto de Lista de
horarios para
entrevistas

Proyecto de oficios

Coordinacién de Comunicaciéon

64.

Publica la Lista de horarios para
entrevistas en las péginas de

Lista de horarios para

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

Comité Evaluador

66.

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

Cédulas de evaluacién

Actas circunstanciadas

Direccion de Capacitacion Interna

67.

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

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

Proyecto de Lista de
resultados de las
entrevistas de los

aspirantes

Coordinacién de Comunicaciéon
Social

68.

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

Lista de resultados de
las entrevistas de los
aspirantes publicada

Aspirante

69.

70.

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

¢Acepta la calificacion obtenida?
Si. Continda en la actividad. 79.
No. Contindla en la actividad 70.

Presenta solicitud de revision.

Solicitud de revisiéon
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

71.

Recibe e integra las solitudes de
revisién presentadas.

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

Carpeta electrénica con
solicitudes de revision
integradas

Proyecto de oficio

Comité Evaluador

72.

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

Resoluciones

Correos electrénicos

Direccién del Centro

73.

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

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

b) El proyecto de Lista de personas
habilitadas, y

c) El proyecto de Informe del
proceso de carrera judicial

Correo electrénico

Direccion de Capacitacion Interna

74.

Elabora proyectos de:

a) Oficios para convocar al Comité
de Carrera,

b) Lista de personas habilitadas, e

c) Informe del proceso de carrera
judicial.

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

Proyectos de oficio

Proyecto de Lista de
personas habilitadas

Proyecto de Informe de
los procesos de carrera
judicial

Comité de Carrera en Pleno

75.

76.

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

SAprueba?
Si. Continda en la actividad. 76.
No. Continlla en la actividad 74.

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

Lista de personas
habilitadas

Informe de los
procesos de carrera
judicial
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion Interna

77.

Elabora proyecto de oficio para
requerir a la Coordinacién de
Comunicacion Social la publicacién
de la Lista de personas habilitadas
en las paginas de internet e intranet
del Tribunal.

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

Proyecto de oficio

Coordinacién de Comunicaciéon

78.

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

Lista de personas
habilitadas publicada
en las paginas de

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

internet e intranet del Tribunal.

habilitadas revisada

Direccion de Capacitacion Interna

80.

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

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

Proyecto de Punto de
Acuerdo

Secretaria Académica

81.

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

Una vez firmado, se envia al

destinatario.

Punto de Acuerdo

Comision de Administracién

82.

83.

Sesiona y suscribe Punto de
Acuerdo (aprueba o rechaza)

SAprueba?
Si. Continda en la actividad. 83.
No. Continlla en la actividad 80.

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

Notificacién

Punto de Acuerdo

Direccion de Capacitacion Interna

84.

Integra el proyecto de expediente
completo.

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

Proyecto de expediente
completo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn
del Centro

Inicio

¥

1 |

Direccion de
Capacitacién
interna

Unidad de
Capacitacion

Integrantes
del Comité de
Carrera

¥
L

Comite de
Carrera en
Pleno

Actividades

Inicia procedimenta

Solicita en paralelo a
la Unidad de
Capacitacién v a la
Direceidn de
Capacitacidn  Interna,
elaborar el provecto
de Convacataria para
examenes de aptitud
que  sometera  la
aprobacitn del Comité
de Carrera,

Elabora el proyects de
Convocatoria para
examenes de aptitud y
remite para revisidn y
aprobacién a  la

Uniclad de:
Capacitacion.
Revisa el proyecto

Convocatoria para
examenes de aplitud.

LAprueba?
5i. Continda en la
actividad 4.
Mo, Continda en la
actividad 2.

Femite a la Direccion
del Centro.

Reciba el proyacto de
Comvocatona para
axamenes de aplitud,

LAprueha?
Si. Continda en la
actividad. &.
Mo, Continda en la
aclvidad 2,




Lunes 23 de abril de 2018

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién)

Direccidn Direccion de Unidad de Integrantes Comité de
del Gentro | GaPacitacion | apacitacion del Gomité de | Garreraen Actividades
interna Carrera Pleno
A
Circula el proyecto de
Convocatona para
pre-aprabacion di
Fresidencia dal
Comite de Carrera, y
R demas integrantes.

h
£o
F

h 4
;|

S

- 9
Nf'f,x“>
Si
k3
10
¥

“alida el proyecto de
Convocatorna para
examenes de aplitud.

£ Pre-aprueban?

Si. Conlinda en la
actividad. 8.

No. Continda en la
actividad 2.

Elabara los proyaclas
de:
a) Oficios para convocar
al Comite de Carrera a
sasitn y
b} Carpeta que cantiens
la Corwocataria y 2l
Acta pre-aprobada de la
sesibn comespondienta.

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

Sesiona Yy suscribe
Funto de Acuerdo

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

10, Instruye a la Direcsidn

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

Direccion de

Capacitacion
interna

Unidad de
Capacitacion

Secretaria
Academica

Comision de
Administracion

Actividades

13

c

11

14

k4

Mo

S

16

11.

12,

13

14,

13

16.

Elabara proyecto de
Punto de  Acuerdo
para  someler  la
Convocatona a  la
consideracion de la
Comisidn de
Administracicn.

Una vez autorizado
por la Jefalura de
Unidad de
Capacilacian, sE
envia a la Secretaria
Académica.

Remite & Punlo de
Actardo a la Direccidn
del Cenlro para su
conacimients v firma.

Firma v =olicita a la
Secretaria Acaddmica
arviar &l Punto de
Acusrdo a la Camision
cle Administracian.

Erwvia el Punto de
Acuerdo, mediante
oficio, a la Comigidn
de Administracian.

Sesiona v suscribe
Punto de Acuerdo.

sAprueba
definitivamenta?

Si. ContlinGa en la
actividad. 16.

No. Continda en la
actividad 11.

Motifica a la Direccidn
del Cenfro &l Funta de

Acuerdo dande
apruzba la
Convocatona.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

| Coordinacion
Unidad de de
Capacitacion | comunicacion
| social

Ponencias de
la Sala
Superior

Actividades

17

19

20

A

17

18.

19.

20.

21.

Elabora

a) El proyeclo de
oficio dirigido a la
Coordinacion de
Comunicacién Social,
requiriendo la difusion
de la Convocatoria en
las paginas de interet
€ intranet del Tribunal,

Y

b) Los proyectos de
oficics dirigidos a los
Magistrados de Sala
Superior y Salas
Regionales

solicitando el
nombramiento de
miembros del Comite
Evaluador.

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

Publica la
Convocatoria en las
paginas de internet e
intranet del Tribunal

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

Integra el proyecto de
Lista de miembros del
Comilé Evaluador.

Remite para revision y
aprobacion a la
Unidad de
Capacitacion,
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Direccion
del Centro

Direccion de |

Capacitacion
interna

Unidad de
Capacitacion

Secretaria
Académica

Salas
Regionales

Actividades

Ne

24

Si

A

Y

25

22.

23.

24,

25,

Revisa el proyecio de
Lista de miembros del
Comité Evaluador.

sAprueba?
Si. Contina en la
actividad. 23,
No. Continda en la
actividad 20.

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

Elabora los proyecles
de oficios dingidos a
las Salas Regonales
para informar las
fechas de aplicacion
de los examenes
teorico y practico vy
requerirles  indiquen
las sedes para
aplicaries.

Una vez autonzados
por la Jefatura de
Unidad de
Capacitacion ¥
firmados por la
Direccion del Centro,
se envian a les
destinatarios.

Informan a la
Direccién de
Capacitacion Interna
la ubicacion de las
sedes en que
aplicaran los
examenes tednco vy
practico.

. Integra el proyecio de

Lista de lugares para
la  aplicacion  de
examenes.
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5 e Direccion de : . Secretaria
dDe';::cecr:(t)rr:) Capacitacion c:n::?t::ign In';l’::ti?::if'm General de Actividades
interna P 9 Acuerdos o
27, Remite para revision y
aprcbacibn  a  la
Unidad de
Capacitacién.
28. Revisa el proyecto de
27 Lista de lugares para
la aplicacidn  de
examenes y una vez
autonzado, remite a la
» 28 Direccion del Centro
para su conocimiento,
29, Elabora el proyecto de
oficio dirigido a la
Secretaria General de
29 < Acuerdos para que
remita expedientes y
ejercicios actuariales
necesarios para el
examen tedrico.
Una vez autorizado
por la Jefatura de
Unidad de
Capacitacion y
firmado por la
Direccién del Centro,
se envia al
destinatario.
30. Remite a la Direccion
e 30 de Capacitacion
Interna los
expedientes ¥
ejercicios actuariales.
31, Integra los
expedientes ¥
31 < ejercicios actuariales
remitidos por la
Secretaria General de
Acuerdos.

32 < 32, Solicita a la Unidad de
Investigacion la
elaboracién del
examen tedrico.

» 33
33. Solicita a los
profesores
N investigadores la
H elaboracion de
reactivos para el
examen tedrico.
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Direccian
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Investigacion

Profesores-
investigadores

Direccion de
Tecnologias
Educativas

Actividades

H

as

'

M

Si

ar

h J

38

3

34

34

6.

37.

8.

Elaboran reactivos
para el EXAMEen
tedrico de la
Convacatoia v los
ramilan a la Jefatura
de Unidad de
Investigacion para su
revisidn y aprobacion.

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

¢ Aprueba?
Si. Continda en la
actividad, 3G
No. Continga en la
aclividad 34.

Remite e examen
tedrico a la Direccidn
de Tecnalogias
Educativas para
cargarlo en la
plataforma

informatica.

Carga e examen
tedrico en la
plataforma v 1o reporta
a la Unidad des
Capacitacion.

Elabora el proyecta de
oficie para requerr a
la Direccion General
de Sistemas que abra
y cierre el farmulario
de registro electronico

en las fechasz
previstas  par la
Convacatodia.

Una vez autorizade por la

Jefatura de Unidad ds
Capacitacidn Y
firmaca por la
Direccidn del Cantro,
5e envia al
destinatano,
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Comunicacioén
Social

Direccion
General de
Sistemas

Aspirante

Actividades

39

41

L1,

-,

40

42

A

43

39.

40,

41.

42

43.

Abre el formulario de
registro electrénico en
las fechas previstas
por la Convocatoria.

Requisita el formulano
en las fechas
previstas  por  la
Convocatona

Cierra el formulario de
registro electrénico en
las fechas previslas
por la Convocatona e
informa a la Direccion
de Capactacion
Interna.

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

Una vez aprobado por
la Jelatura de Unidad
de Capacitacion, se
remite mediante oficio
a la Coordinacién de
Comunicacion Social
para su publicacién en
las paginas de internet
e intranet del Tribunal.

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

46 <

Direccion de

Capacitacién
interna

u

Unidad de
Capacitacion

Unidad de
Investigacion

‘Direccion
General de
Sistemas

a4

45.

46.

Actividades

Elabora proyecto de
oficic  dirigido la
Direccidon General de

Sistemas para
requerir la
contratacién del

arrendamiento de
equipos de computo,

asl como la
instalacion,
configuracién y

prueba de los mismos.
Una vez aularizado
por la Jefatura de
Unidad de
Capacitacion y
firmado por la
Direccién del Centro,
se envia al
destinatario.

Confrata equipcs de
computo, efectia su
instalacion,

configuracién y
prueba e informa a la
Direccidn de

Capacitacion Interna,

Instruye a la Unidad
de Capacitacion y a la
Direccion de
Capacitacién  Intema
supervisar y coordinar
la aplicacién de los
examenes lebrico y
practico.

Asimismo, instruye a |2
Direccién de
Tecnologias
Educativas:

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

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

c) Integrar los
axamenes praclicos y
remitirflos a la Direccion
de Capacitacion
Interna,




Lunes 23 de abril de 2018

DIARIO OFICIAL

(Cuarta Seccién)

Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion

interna

K

47

Unidad de
Capacitacion

Secretaria
Académica

Direccion de
Tecnologias
Educativas

49

A

a7,

48,

c)

49,

50.

Actividades

Bajo la superision de
la Unidad de
Capacitacion,
coordina la aplicacion
de examenes tedricoy
préactico.

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

a) Integra las
calficaciones de los
examenes  tedncos
(obtenidas
automaticamente)

b) Integra los
examenes practicos, y

Remite la Lista de
calficaciones de los
examenes tedncos y
la carpela electronica
gue conliene  los
examenes practicos a
la Direccién  de
Capacitacion Interna.

Recibe la Lista de
calfficaciones de los
examenes leoncos y
la carpeta electrénica
qus cantiene  los
examenes practicos.

Envia a los
integrantes del Comité
Evaluador los
examenes practicos y
la Ceédula de
evaluacién e informa a
la Unidad de
Capacitacion sobre su
envio.
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Direccion
del Centro

' Direccion de
Capacitacion
interna

Comite
Evaluador

Comunicacion
Social

Aspirante

Actividades

52 <

51

53

v

Si

No

51.

52.

53.

54.

85.

Recibe los examenes
practices y uliliza la
Cédula de evaluacion
para oblener las
calificaciones.

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

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

Una vez autorizada
por la Jefatura de
Unidad y presentada a
la  Direccion  del
Centro, se envia a la
Coordinacién de
Comunicacién  Social
para su publicacién en
las paginas de internet
e infranet del Tribunal.
Publica la Lista de
calificaciones en las
paginas de intemet e
intranel del Tribunal

Revisa su calificacion
en la Lista de
calificaciones

(Aprueba?
Si. Continia en la
actividad. 65.
No. Confinda en la
actividad 55,

Presenta escrito de
inconformidad.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Investigacién

Profesores
investigadores

Comité de
Carrera en
Pleno

Actividades

56

58

h 4

59

No

Si

56.

57.

58.

59.

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

Una vez autorizada la
carpeta  electrénica
por la Jefalura de
Unidad de
Capacitacion, se
envia a la Unidad de
Investigacion,

Recibe la carpeta
electrénica

distribuye los escritos
de inconformidad
enlre los profesores
investigadores para la
elaboracion de los
proyectos de
dictamenes.

Reciben los escritos
de inconformidad y
elaboran los
proyectos de
dictamenes,

Una vez autorizados
por la Jefatura de
Unidad de
Investigacién y
firmados por la
Direccion del Centro
se envian al Comite
de Carrera.

Sesiona y suscribe
Punto de Acuerdo:

tAprueba?
Si. Continda en la
actividad. 60.
No. Continta en la
actividad 57.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Unidad de
Capacitacion

Secretaria
General de
Acuerdos

Comité de
Carreraen
Pleno

Actividades

60

61

L)

63 <

60.

61.

62.

63.

Suscribe el Acta
donde se propone la
aprebacion de los
dictamenes e instruye
a la Direccidon del
Centro notificar a los
aspirantes,

Elabora:

a) Las notificaciones
de los dictimenes y
by El proyecto de
oficio dingide a la
Secretaria General de
Acuerdos para que
auxilie en la entrega
de las notificacicnes a
domicilio.

Una vez autonizada la
documentacion por la
Jefatura de Unidad y
firmada por la
Direccién del Centro,
se envia al
destinatano,

Auxilia en la
notificacion de los
dictamenes a
domicilio y reporta a la
Direccién de
Capacitacién Intema.

Elabora:

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

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

c¢) El proyecto de oficio
para remitila a la
Ceordinacion de
Comunicacion Social
para su publicacion.
Una vez autorizada
por la Jefatura de
Unidad de
Capacitacion ¥
firmada por la
Direccién del Centro,
se envia al
destinataro.
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Direccion de
Capacitacion
interna

Comunicacién Comité
Social evaluador

Direccion

del Centro Aspirante Actividades

64, Publica la Lista de
3 herarios para
N entrevistas  en  las
paginas de intemet e
intranet del Tribunal

64 B65. Revisa la Lista de
horarios para
entrevistas publicadas
y asisle a la entrevista
> 65 conforme al horario
indicado

66. Desahoga las
entrevistas de los
aspirantes, integra las
Cédulas de

66 < evaluacién y las Actas

circunstanciadas y las

remite a la Direccion
de Capacitacion

Interna,

67. Elabora &l proyecto de
Lista de resuliados de
las entrevisias de los
aspirantes.

67

A

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

h 4

68, Publica la Lista de
resultados de las
entrevistas de los
aspirantes en las
paginas de Internet e
intranet del Tribunal.

69. Revisa su resultado
en la Llista de
resultados de las

No entrevistas de  los
Q aspirantes publicada
; LAcepla la calificacion

Si obtenida?

Si. Continta en la

actividad. 79.

No. Continda en la

actividad 70.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Comunicacién
Social

Comité
evaluador

Aspirante

Actividades

73

71

70

3

70.

T

72

73.

74.

Presenta solicitud de
revision.

Recibe e integra las
solitudes de revision
presentadas

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

Recibe las solicitudes
de revision, elabora
las resoluciones
correspondientes y las
notifica a los
aspirantes par correo
electrénico, ademas
de enviarlas a la
Direccion de
Capacitacion Interna.

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

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

b) El proyeclo de Lista
de personas
habilitadas. y

c) El proyecto de
Informe del proceso de
carrera judicial

Elabora:

a) Oficios para
convocar al Comité de
Carrera,

b) Lista de personas
habilitadas, e

¢) Informe del proceso
de carrera judicial.

Una vez autorizada la
documentacién per la
Jefatlura de Unidad de
Capacitacion y firmada
por la Direccion del
Centro, se envia al
destinatano.
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Direccion
del Centro

Direccion de
Capacitacion
interna

Comunicacion
Social

Comité
evaluador

Comité de
Carreraen
Pleno

Actividades

77 <

No

Si

76

75.

76,

77,

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

LAprugba?

Si. Continia en la
actividad. 76.

No. Contnta en la
actividad 74

Suscribe el Acla
donde se propene la
aprobacion de la Lista
de personas
habilitadas y tener por
recibido el Informe del
procese  de carrera
judicial, e instruye a la
Direccion del Cenlro
publicar la Lista de
personas habilitadas y
presentar el Informe
del proceso de carrera
judicial a la Comision
de Administracion,

Elabora proyecto de
oficio para reguerir a
la Coordinacién de
Comunicacion Social
la publicacién de la
Lista de personas
habilladas en las
paginas de intermet e
intranet del Tribunal

Una vez autorizado
por la Jefatura de
Unidad de
Capacilacion y
firmado por la
Direccion del Centro,
se envia al
destinatario.
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Secretaria
Académica

g1

Direccién de
Capacitacidon
interna

80

Aspirante

o

Comunicacidn
Social

3

F 3

Comisién de
Administracién

Mo

5i

TE.

Ta.

&Q,

81,

g2.

B3,

Actividades

Publica fa Lista de
perscnas  habilitadas
en las paginas de
internal & inlranat del
Tnbunal.

Revisa la Lista de
personas  hahilitadas
en las paginas de
internet & intranet del
Tribunal.

Elabara proyeclo de
Punte  de  Acuerdo
para presentar el
Informe de o5
procesas de carrera
judicial a la Comisian
de Adminislracion.
Una vez aprobads por
Iz Jefaiura de Unidad
de Capacilacian
remite a la Secrelaria
Académaca.

Envia & Punlo de
Acuardo a la Direccian
del Centro para su
conacimiento v firma.
Una vez firmada, se
envia al destinalario,

Sesiona vy suscribe
Punto  de  Acuerdo
[aprueba o rechaza)
L Aprueba’?
5l Continda en la
actividad. 83
Mo, Conlinda en la
actividad S0

Motifica a la Direccidn
del Cantro el Punto de
Acusrdo donde tiene
par  presenfado el
Informe del proceso
de camrera judicial

Secretaria
Académica

Direccién de
Capacitacion
interna

B4

L
l: Fin

Aspirante

Comunicacién
Social

Comisién de
Administracién

Actividades

. Integra &l proyecto de

expediente campleto.
Una wez autocrizado
por la Jefalura de
Unidad de
Capacitacion ¥
avalado  por &
Direccion del Cenlro,
sa archiva el
expadiente,

Fir del procedimiento.
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l. Procedimiento para deteccidon de necesidades de capacitacion administrativa

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro.

Solicita a la Unidad de
Capacitacion la elaboracién de
un proyecto para el
levantamiento de la Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion Administrativa.

Correo electrénico

Unidad de Capacitacion.

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

Correo electrénico

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

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

Guia para entrevistas y/o
cuestionario/Estrategia

Unidad de Capacitacion.

Recibe y revisa la propuesta.
¢SAprueba la propuesta?

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

Propuesta validada por la
Unidad de Capacitacién

Direccién del Centro.

Recibe y revisa la propuesta.
¢SAprueba la propuesta?

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

Propuesta aprobada por la
Direccién del Centro

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

Oficio/Correo electrénico

Direccién del Centro/Direccién
General de Recursos
Humanos/Direccién General de
Planeacién y Evaluacion
Institucional.

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

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

Propuesta aprobada de
Deteccion de Necesidades

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

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

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

Si. ContinGia en actividad 9.

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

y
la Sala

Plan de accién
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

9.

Elabora oficios de invitacion
para los titulares de areas
jurisdiccionales

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

Oficios/correos electrénicos

Unidad de Capacitacion.

10.

Recibe y revisa los oficios de
invitacion.

¢ Valida los oficios?

Si. ContinlGia en la actividad 11.
No. Continta en la actividad 9.

Oficios/Correos electronicos
validados

Direccién del Centro.

11.

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

Oficios/Correos electronicos
aprobados

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

12.

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

Respuesta a la invitacion
(oficios o correos
electrénicos)

Direccioén del Centro.

13.

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

Oficios/ Correos electrénicos

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

14.

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

Expediente

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

15.

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

16.

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

Correo electrénico

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

17.

El personal designado contesta
las preguntas tomando en
consideracion las necesidades
de capacitacion del area, el
Programa Anual de Trabajo
(PAT), asi como las funciones y
actividades, descritas en el
Acuerdo General de
Administracién, los objetivos
institucionales y los especificos
del 4rea.

18.

El personal designado revisa y

firma el cuestionario con la
informacion resultante del
procedimiento  aplicado, vy
entrega a la Direccion de

Capacitacion Administrativa.

Entrevista realizada
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

19.

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

Base de datos

20.

Archiva las entrevistas
impresas en el expediente de la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

Continua en la actividad 48.

Expediente

El

cuestionario se aplicara por

correo electrénico.

21. Elabora los comunicados a los
Direccién de Capacitacién ptqladr.es. | de areas Invitaciones (oficios o
Administrativa. jurisaiccionales y correos electrénicos)
administrativas de la Sala
Superior; para explicar el
procedimiento que se utilizara
para recabar la informacion.
22. Recibe y revisa los
comunicados. o o
Unidad de Capacitacion. ¢ Valida los comunicados? OflClos/Corre_zos electrénicos
. o o validados
Si. Continda en la actividad 23.
No. Continla en la actividad 21.
23. Aprueba 'y envia los
comunicados.
. - ¢Aprueba y  envia  los | Oficios/Correos electrénicos
Direccion del Centro. comunicados? aprobados
Si. Continda en la actividad 24.
No. Continda en la actividad 21.
24. Designan al personal de
Titulares de areas mandos superiores o medios
jurisdiccionales y quienes responderan el Respuesta a la invitacion
administrativas de cuestionario a través del correo (oficios o correos
la Sala S . electronico. Comunican  su electrénicos)
asala superior. respuesta a la Direccion del
Centro.
25. Recibe las designaciones vy
Direccién del Centro. gji';r;iciélr]a Lispu%;%aci?acigﬁ Oficios/ Correos electrénicos
Administrativa.
26. Archiva las respuestas en el
expediente de la Deteccion de Expediente
Necesidades de Capacitacion P
. L, o Administrativa.
Direccion de Capacitacion —
Administrativa. 27. Distribuye por correo
electrénico, un instructivo y el
cuestionario, para que Correos electrénicos
respondan la deteccion de
necesidades.
28. El personal designado contesta

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

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

Cuestionario resuelto/Correo
electronico/Oficio
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

20.

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

Direccién del Centro.

30.

Recibe los cuestionarios
resueltos y los turna a la
Direccion de  Capacitacion

Administrativa.

Oficios/ Correos electrénicos

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

31.

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

Base de datos

32.

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

Continua en la actividad 48.

Expediente

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

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

33.

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

Oficio

Direccién General de Sistemas.

34.

Implementa el cuestionario en
la plataforma.

35.

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

Capacitacion Administrativa.

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

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

36.

Revisa el formulario en linea y
realiza pruebas.

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

Formulario aprobado
/Correo electrénico

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

37.

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

Comunicados

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

Unidad de Capacitacion.

38.

Recibe y revisa los

comunicados.

¢Valida los comunicados?

Si. Continda en la actividad 39.
No. Continda en la actividad 37.

Comunicados validados por
la Unidad de Capacitacién
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccién del Centro.

39.

Revisa y los

comunicados.

¢Aprueba los comunicados?

Si. Continda en la actividad 40.
No. Continda en la actividad 37.

aprueba

Comunicados validados por
la Direccién del Centro.

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

40.

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

Comunicados

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

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

41.

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

Confirmacion/ Respuesta a la
invitacion (oficios o correos
electrénicos)

Direccién del Centro.

42.

oficio o correo
lo turna a la
Capacitacion

Recibe el
respuesta vy
Direccion  de
Administrativa.

Respuesta de los Titulares

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

43.

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

Expediente

Titulares de areas
jurisdiccionales y
administrativas de la Sala
Superior.

44.

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

Cuestionario resuelto en
linea

Direccién General de Sistemas.

45.

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

46.

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

Base de datos consolidada

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

47.

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

Base de datos validada

48.

Realiza la clasificacion de los
cursos  solicitados, dando
prioridad a aquéllos que
justifiguen su vinculacién con
los objetivos estratégicos
institucionales y los especificos
del 4rea.

Propuesta del Programa de
Capacitacion Administrativa
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

49.

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

Unidad de Capacitacion.

50.

Recibe y revisa la propuesta.
¢Aprueba la propuesta?

Si. Contindia en la actividad 51.
No. ContinGa en la actividad 48.

Propuesta validada por la
Unidad de Capacitacion

Direccién del Centro.

51.

Recibe y revisa la propuesta.
¢Aprueba la propuesta?

Si. Continda en la actividad 52.
No. ContinGa en la actividad 48.

52.

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

Propuesta aprobada por la
Direccion del Centro

Coordinacién General de

Asesores de la Presidencia.

53.

Revisan y evallan la propuesta
de Programa de Capacitacion
Administrativa.

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

54.

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

Propuesta aprobada por
Coordinacion General de
Asesores de la Presidencia

Presidencia del Tribunal
Electoral.

55.

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

¢Aprueba la propuesta?
Si. Contindia en la actividad 56.
No. Contintia en la actividad 48.

Propuesta aprobada por la
Presidencia del Tribunal

56.

Envia el Programa  de
Capacitacion Administrativa
autorizado a la Coordinacién
General de Asesores de la
Presidencia

Programa de Capacitacion
Administrativa autorizado por
la Presidencia del Tribunal
Electoral

Coordinacion General de

Asesores de la Presidencia.

57.

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

Programa de Capacitaciéon
Administrativa autorizado por
la Presidencia del Tribunal

Direccién del Centro.

58.

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

Programa de Capacitaciéon
Administrativa autorizado
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Direccion de Apoyo
Administrativo.

59.

Prepara el punto de acuerdo
para solicitar autorizacion a la
Comisién de  Administracion
para ejercer los recursos
presupuestales asignados para
dicho programa, y lo envia a la
Secretaria Académica.

Punto de Acuerdo

Secretaria Académica.

60.

Lo envia por oficio firmado por
la Direccion del Centro, al
Secretario de la Comision de
Administracién para su
presentacién en la proxima
sesion.

Comisiéon de Administracion.

61.

Determina, con base en las
condiciones presupuestales, los
ajustes en el programa de
capacitacion administrativa
einstruye a la Direccion del
Centro su adecuacion.

¢ Realiza ajustes?
Si. Continua en la actividad 49.

No. Continua en la actividad 62.

Oficio (Punto de Acuerdo)

62.

Si.

Recibe solicitud del Centro para
ejercer el presupuesto asignado
en el programa de capacitacion
administrativa. Analiza y
determina si es procedente.

JAutoriza el
presupuesto?

ejercicio  del

Contintdia en la actividad 63.

No. Contintia en la actividad 59.

Punto de acuerdo presentado

63.

Autoriza el programa de
capacitacion administrativa, y
notifica para su ejecucion a la
Direccion del Centro.

Acuerdo

Direccién del Centro.

64.

Recibe autorizacion para
ejecutar el Programa de
Capacitacion Administrativa y lo
turna a la Unidad de
Capacitacion.

Presupuesto autorizado

Unidad de Capacitacion.

65.

Recibe e instruye a la Direccion
de Capacitacion Administrativa
forme el expediente

Correo electrénico

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

66.

Incorpora al archivo

institucional.

Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de

Recursos
Direccidn de | Hum IDlraneth
Direccion del S i Unidad de
=ty A Capacitacion General de
Centro Académica Capacitacion Adniinisrativa Planeacién y Actividades
Evaluacion
Institucional

Inicia procedimiento
| Inicio |
1. Sclicita a la Unidad de Capacitacian la
elaboracidn de un proyecto para el
a levantamiento de la Deteccidén de
B Necesidades de Capacitacian
1 Administrativa,

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

Elabora un proyecto para aplicar la
Deteccion de  Necesidades  de
Capacitacion Administrativa, y la envia
a la Unidad de Capacitacion.

4. Recibe y revisa el proyecto.

¢Aprueba el proyecto?
No Si. Continta en la actividad 5.
No. Continua en la acfividad 3.

5 i 5. Recibe y revisa la propuesta.
LAprueba la propuesta?

l Si. Contintia en la actividad 6,

No No. Conlinta en la actvidad 3,

Si 8. Convoca a la Direccion General de
Recursos Humanos y a la Direccion
General de Planeacion y Evaluacion
6 Institucional, para evaluar la propuesia

de la Deteccién de Necesidades de
Capacitaciéon Administrativa.

7. Reciben, revisan y evalian el proyecto
de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion Administrativa.

LAprueban el proyecto?
SI. Contintia en la actividad 8.
No. Continua en la actividad 3.
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Diraccién dal
Centro

Sacretaria
Académica

Unidad de
Capacilacion

Titlares de areas

jurisdiccionales y

adminisirativas de
la Sala Superior

Direccidn de
Capacitacion
Adminlstrativa

Actividades

Mo

: m
F 3

Y

Si

10 =

Mo

1A

F 3

Si

5i

k

12

13

3

10

11.

12,

13

Confarma a la astrategia v cusstionana
aprabados, planga la logistica para
realizar la Deleccidn de Mecssidades
de Capacitacién Adminizstrativa, dingida
a las areas jurisdiccionales vy
administrativas de la Sala Superior.

£El cuestionario se aplicard a través
de una entrevista presencial?

Si. Continda en actividad &.

Mo, Continua en la actividad 21 si es por
corred electrdnico v 33 si es por
formulario en linea.

Elabara oficios de invitacion para las
lilulares de areas jurisdiccionales vy
administrativas de la Sala Superiar,
para explicar la dindmica de la
entrevista v designar al personal gue
atenderd la misma; y envia para su
revizidn a la Unidad de Capacitacidn.

Recibe vy revisa los oficios de invitazidn.

cNalida los aficios?

8], Conlinda en la actividad 11,
No. Continda en la actividad 9,
Aprueba y envia los oficios.

AAprueba y envia los oficios?
Si. Continta en la actividad 12,
No. Continda en la actividad 5,

Designan  al  parsonal  de  mandas
superiores o medios que  serdan
entrevistades, v dan respuesta al titular
del Centro de Capacitacidn

Recibe las designacionss v turna a la
Direccian de Capacitacion
Administrativa.
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Direccidn dal
Centro

Sacrataria
Académlca

Unidad de
Capacitacidn

Diraccion de
Capacilacidn
Administrativa

Tiulares de Greas

jurisdiccionales y

adminlztrativas de
la Sala Superior

Actividades

14

15

18

19

¥

17

E

14.

15

16,

17

18.

1.

20,

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

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

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

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

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

Concentra. registra en Excel v procesa la
infarmacion resultanie del procedimiento
aplicado,

Archiva las enlrevistas imprasas en el
expediente de  la  Deleccidn  de
Mecesidades de Capacitacian,

Continua en la actividad 48.
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Direceion del
Centra

Zecretaria
Académica

Unidad de
Capacitacian

Thulares de dreas
jurisdiccionales ¥
administrativas de la
Sala Superior

Direccian de
Capacitacian
Adminisirativa

Austividades

23

F 3

21 =

Mo

S

25 [

El cuestionaric se aplicara por correo
electranico.

21.

22.

23,

24,

24,

24,

27,

28,

Elabora los comunicados a los fitulares
de areas jurisdiccionales ¥
administrativas de la Sala Superior; para
explicar el procedimiento que se utilizara
para recabar la informacian.

Recibe v revisa los comunicados.
gWalida los comunicados?

Si. Continga en la aclividad 23.

Mo, Continda en la actividad 21.
Aprueba y envia s comunicados.

LAprueba v envia los comunicados?
Si. Continda en la actividad 24.
Mo, Continua 2n la actividad 21.

Designan al  parsonal  de2 mandos
SUPETOres Q medios quisnes
respanderan gl cusstianario a raves del
corren  electrdnica,  Comunican  su
respuesta a la Direccion del Centra,

Recibe las designacionas vy turna la
respuasta a la Direccidn de Capacitacidn
Administrativa.

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

Dislribuye por correa aleclrénico, un
instructive y el cuestionario, para que
respondan la deteceidn de
necesidades.

El personal  designadao conlesta el
cuestionang lamando én cansideracidn
las necesidades de capacilacion dal araa,
el Programa Anual de Trabajo (PAT), asi
come  las  funciones vy actividades,
descritas en el Acuerdo General de
Administracidn, los abjetivos
institucionales v log especificos del drea.
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Direcsion del
Cantro

Unidad de
Capacitacion

Titulares da areas
jurisdiccionales y
administrativas de la
Sala Superior

Direcsiaon
General de
Sistemas

Direcslon de
Capacitagion
Administrativa

Actividades

30

1

28

21

L J

: m
F 3

33

33 (e

Me

Si

249.

.

32

El titular de la unidad reviza, firma v envia
el cuestionario a la Direccion del Centra,
mediante oficio o comeo electrdnice de
acuerdo con las instrucciones.,

. Recibe los cusstionarios resueltos v los

turna a la Direccion de Capacitacion
Administrativa,

Recbe, concentra, registra en Excel vy
procesa la informacion resultante  del
procadimianto aplicada.

Archiva los cuestionarios resueltos en el
expediente de la DCeteccidn  de
Mecesidades de Capacitacion
Admimistiativa,

Continua en la actividad 48,

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

33

LSS

35,

36

3T

Solicita a Direccidn General de Sistemas
la implementacion  del  cuestionario
aprobado en la plataforma virteal del
Cenfra.
Implementa el cusstionario en la
plataforma.

Reahza prushas dal cusstionano para su
aprobaciaon, y nobifica su cumplimientos a
la Direceidn de Capacitaciin
Admiristrativa,

Rewvisa el formulans en linea v realiza
pruebas,

Aaprueba el formulario?

Sl. Continda en actividad 35.

Mo, Continda en actividad 32.

Elabora comunicados diigidos a los
titulares de areas jurisdiccicnales v
administrativas de Sala Superior, para
hacer de su conocimiento el inicio del
levantamients de la  deteccién  de
necesidades de capacitacidn a través de
un formulario en linga; v los envia a la
Unidad de Capacitacion para su revisian.
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Dirscein da - Titulares de areas

Diraccion del Unidad de Capacitacin Ganarsl da jurisdiccionales y
Cantra Capacilasion Bdministrativa Sistomas admm::trﬂiﬂ%dala Actividadas
Sala Suparior

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

Me. Continda en la actividad 37.

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

Si. Continda en la actividad 40.
No. Continda en la actividad 37.

Mo =| | 40. Distribuye los comunicados dingides a:
L__h Magistrados,  titulares  de  areas

Si jurisdiccicnales y administrativas  de
Sala Superior.

4. Reciben invitacicnes vy, designan al
personal de mandos supenores o medios,
guienes responderan el cuestionario en
linga; notificandelo a la Direccién del
Centro.

42, Recibe el oficio o corres respuesta v o

Si turna a la Direccion de Capacitacion

Administrativa.

38

F 3

L J
5

41 43. Archiva las respuestas en el expediente
de la Deleccion de Mecesidades de
Capacitacion Administrativa.

L 4

42

F 3

44, Bl personal  designado  conlesta el
43 cusstionarna lomanda en consideracian
lag necesidades da capacilacian del drea,
' s 44 &l Programa Anual de Trabajo (PAT), as
como  las  funcionas vy actividades,
descritas en el Acuerdo Ganeral de
45 Administracidn, loz abjetivos
institucionales v los especificos del area.

h

r 45 Dara seguimiente a la recepcidn de

respuestas en la plataforma del Centro, y

recopllara de manera ardenada los datos,

una vez que concluya el periodo del
levantamianto.

46. Enviara el archivo electrdnico, con las

4 respuestas  del  cuestionario, a la

Direccidn de Capacitacion Administrativa.
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Direccion del
Cantra

Unidad de

Capacitacion

Direccion de

Capacitagian
Adrninistrativa

Prasidencia dal
Tribunal
Electeral

Coordinasion
Genaeral de Asesares
da la Pregidencia

Actividades

47

Fy

5|
2
U

b 4

50

Si

31

&

5i

52

49,

h 4

o3

Ma

Si

47.

48,

al.

51.

Revisa v valida log datcs recopilados en
el archiva electrdnico generado bajo la
supenvision de la Direccion General de
Sistemas.

Realiza la clasiicacion de los cursos
solicilades, dando prioridad a aguéllos
que justifiguen su vinculacion con los
abjetivos estratégicos institucicnales v los
especificos del area.

Elabora el Programa de Capacitacion
Administrativa v 1a remite a la Unidad de
Capacitacién para su validacicn.

Recibe v revisa la propussta.
LAprusba la prapuesta?

Si. Continda en la actividad 51.
Mo, Continda en la actividad 48,

Recibe v reviza la propuesta.
sAprueba la propuesta?

Si, Continia an la actividad 52
Na. Continda en la actvidad 48,

Remite la propussia a la Coordinacion
Genaral de Asesores de la Presidencia
para que, por su conducto, e presenta el
Programa ante la Presidencia del
Tribunal Electoral para su aprobacidn.
Revisan vy evallan la propuesta de
Programa de Capacitacidn
Administrativa.

iAprueba a la propuesta?

Si. Continua a la actividad 54,

No. Conlinta en actividad 43

Fresenta el Programa a la Presidencia
dal Tribunal Electoral para su aprobacian.
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Diireccian dal
Cantro

Secrefaria
Académica

Direccion de

Apaya
Adminkstrativa

Presidenzia del

Trikunal

Eleztaral

Cocrdinacicn
Ganeral de Asesores
de la Presidencia

Actividades

58

5

53

Ma

i

56

¥

57

-

&0

L J
F 3

58

F

a5,

36,

bt

5

a8,

59.

La Presidencia del Tribunal revisa v
regliza observacicnes al Programa de
Capacitacion Administrativa,

AApruaba |a prapuesta?
Si. continua a la actividad S6.
Me. regresa en actividad 48.

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

Bemite el Programa de Capacilacion

Administrativa autorizade a la Direcsion
del Cenfro para su ejacucian,

Recibe el Programa de Capacitacidn
Administrativa  autorizado  por la
presidencia del Trbunal Electoral, v o
remitz a la Direcsion de Capacitasion
Adminiglrativa y a la Direccidn de Apoyo
Administrativo.

Prepara el punto de acuerdo para solicitar
autorizacion & la  Comision  de
Administracién para ejercer los recursos
presupussiales  asignades para dicho
programa, vy lo envia a la Secralaria
Académica.

Lo envia por oficic firmado por la
Direccién del Centro, al Secretaric de la
Comisién de  Administracidn  para su
presentacidn en la proxima sesidn.
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Direccidn del Unidad de gﬁﬂl‘; D"::;::d' Comisién de
Centro Capacitacion | @ inistrativa | Administrative | O nistracin
L
.
&1
Si
M
R
Mo
&2
Mo
N -
Si
83
G4 e
* 63

Actividades

&1, Determina, con base en las condiclones '
presupuastales, los  ajustes en el
programa de capacitacidn administrativa
e instruye a la Direccidn del Cenire su
adecuacion.

(Realiza ajustes?
Sl Continua en la actividad 49.

Mo, Conlinua en la actividad 62

62, Recibe solicitud del Centro para ejercer el
presupuesto asignado en el programa de
capacitacidn  administrativa.  Analiza v
determina si es procedente.

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

&3, Autoriza el programa de capacitacion
administrativa, v nolfica para su ejecucian
a la Direccian del Canlro,

64. Recibe autorizacidn para ejecutar el
Programa de Capacitacion Administrativa
¥ o turna a la Unidad de Capacitacian.

63, Recibe & instruye a la Direccion de
Capacitacian  Administratva forme el
axpediante

64, Incorpora al archive institucional.

Fin del procedimienta.
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J. Procedimiento para Capacitacién administrativa

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro.

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

Transmite la autorizacién al
Titular de la Direccion de
Capacitacion Administrativa.

Autorizacién

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

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

Ejecucién

Direccidon de Capacitacion
Administrativa.

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

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

Areas solicitantes.

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

Direccidon de Capacitacion
Administrativa.

Solicita a diversos proveedores
externos temarios relativos al
curso solicitado.

Proveedores externos.

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

Contenidos tematicos

Direccidon de Capacitacion
Administrativa.

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

Requerimiento

Direccion de Apoyo
Administrativo.

10.

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

11.

Elabora la  requisicion de
servicios.

12.

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

Requisicién y

orden de servicio
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
13. Recibe copia de la orden de
servicio y establece comunicacion
con el proveedor para planear la
logistica. Temario acoplado al perfil
Direccion de Capacitacion op , b
Administrativa. 14. En caso de que el area solicitante | de 10s servidores publicos
lo determine, se coordina una del Tribunal Electoral
entrevista previa con el proveedor
para establecer detalles sobre los
temas a impartir.
15. Envia informacién a las areas de
Comunicacion Social, Servicios
Generales y Sistemas, segln sea
el caso para:
a) Reserva de espacios para
llevar a cabo la actividad
) » L académica.
Direccion de Capacitacion o _ c | L
Administrativa. b) Solicitud de grabacion. orreo electranico
c) Solicitud de transmision por
internet y/o intranet.
d) Solicitud de servicio de
cafeteria.
e) Solicitud de servicio de
fotografias.
Comunicacién Social, 16. Reciben y atienden solicitud de la
Servicios Generales, Direccion de Capacitacion Correo electrdnico
Sistemas Administrativa.
17. Elabora y distribuye
comunicados/ convocatorias .
L . Invitaciones y
. . S dirigidas a los titulares de las ) -
Direccion de Capacitacion . . convocatorias (oficios,
- . areas que requieren los cursos, L.
Administrativa. O . correos electronicos y
para invitar al personal adscrito a .
. ) - Entéra...TE, entre otros)
las mismas, con la informacion
general del curso.
18. Reciben invitaciones y designan
Titulares de las areas al personal que sera inscrito y Acuses/correos
solicitantes. comunican su respuesta al Titular electronicos
del Centro.
19. Recibe el oficio o correo
. - respuesta y lo turna al Titular de .
Direccion del Centro. P . y o Respuesta de los Titulares
la Direccion de Capacitacion
Administrativa.
Listas de asistencia
. . S 20. Prepara los controles y Acta de recepcion de
Direccion de Capacitacion . o
o . documentos necesarios para el servicios
Administrativa. desarrollo del curso
' Cuestionarios de
satisfaccion
- - Servicio
21. Imparte actividad académica y

Proveedor.

proporciona el material didactico.

proporcionado/Material
didéctico
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Servidores publicos
participantes.

22.

Cumplen con los requisitos de
acreditaciéon. 'Y contestan el
cuestionario de satisfaccion.

Listas de asistencia
firmadas

Cuestionarios de
satisfaccion llenados

Titulares de las areas
solicitantes.

23.

Solicitan la justificacién de faltas
para algunos participantes y
avisan sobre las bajas de otros.

Oficios y correos
electrénicos

Direccion de Capacitacion
Administrativa.

24.

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

Registros de asistencia
actualizados

Proveedor.

25.

Emite los resultados obtenidos
por los participantes y los envia a
la Direccion de Capacitacion
Administrativa.

26.

Otorga la documentacién
necesaria para tramitar su pago.

Calificaciones y
Reconocimientos

Acta de recepcion de
servicios firmada Factura

Direccidon de Capacitacion
Administrativa.

27.

Recopila y envia la
documentacion requerida a la
Titular de la Direccién de Apoyo
Administrativo para que por su
conducto solicite el pago del
proveedor.

Correo electronico

Direccion de Apoyo
Administrativo.

28.

Realiza el trdmite de pago:
Procedimiento de contratacion de
un servicio 0 adquisicion de
bienes.

Oficio para solicitud de
pago

Direccidon de Capacitacion
Administrativa.

29.

Actualiza la base de datos del
control escolar con los datos
proporcionados por el proveedor.

Registros de capacitacion
administrativa actualizados

30.

Entrega los resultados vy
reconocimientos a los
participantes.

Acuses

31.

Emiten los informes

correspondientes.

Informes diversos

32.

Recopila la evidencia de Ila
capacitacion, y prepara los
expedientes para enviarlos al
archivo institucional.

Expedientes actualizados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion del Direccion de
Centro Capacitacion
Administrativa

Areas
solicitantes

Proveedores
externos

Direccion de

apoyo
Administrativo

Actividades

v
fe2]

Inicia procedimiento

. Recibe autonzacién para

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

. Transmite la autorizacién al

Titular de la Direccidn de
Capacitacidn
Administrativa.

. Recibe la confirmacidn para

ejercer el presupuesto del
Precgrama de Capacitacién
Administrativa.

. Recopila informacion

relativa a los contenidos
tematicos requenidos para
cada una de las actividades
integradas en el Programa
de Capacitacion
Administrativa,

. Consulta dicha informacién

con las areas solicitantes y
con proveedores externos.

. Proporcionan a la Direccidn

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

. Solicita a diversos

proveedores extermos
temarnos relatvos al curso
salicitado.

. Proporcionan a la Direccion

de Capacitacién
Administrativa, propuestas
de temarios para el curso
solicitado.
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Direccion del
Centro

Direccion de
Capacitacion
Administrativa

A

Areas
salicitantes

Proveedores
externos

Direccién de
apoyo
Administrativo

13

F 3

10

¥

14

10

11

12

13.

14.

Actividades

Salicita a la Tiwlar de la
Direccidn de Apaya
Administrativo la
contratacion de las
actividades academicas
contermpladas &n el
Programa de Capacitacién
Administrativa  autorizade,
can las especificacionas de
cAda curso.

. Recibe seclicitud y realiza

las gestionas
carrespondientes.
conforme al Procedimiento
de confratacién de  un
savicio o adouisicion de
bianas,

. Elabora la requisicidn de

Senvicios

Fecibe copia de la orden de
ganvicios v la remite al
Titular de la Direccidén de
Capacitacian
Administrativa

Recibe copia de la orden de
senicio y establece
COMUnIcacitn con el
proveadar para planaar la
logistica

En case de que el area
solicitante lo determing, se
coording  una  entrevista
previa ocon el proveedor
para  eslablecar  delalles
s0bre los temas a imparlir,
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Direccién del
Centro

Direccion de
Capacitacion
Administrativa

Comunicacidn
Social,
Servicios
Generales,
Sistemas

Titulares de las
areas
solicitantes

Direccion de
apoya
Administrative

Actividades

19 |

B

T

15

16

17

L 3

¥

15, Envia infarmacidn a las
areas de Comunicacion
Sacial, Servicios
Generales vy Sistemas,
segln sea €l caso para:

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

b Solicitud de grabacion.

¢} Solicitud de transmision
por internet wo intranet.

d) Solcitud de servicio de
cafeteria.

e) Solicitud de servicio de
fotografias.

16, Reciben v aliendean salicitud
de la Direccidn  de
Capacitacion
Administrativa.

17. Elabara W
comunicados!
convocalorias  dinigidas a
los fitulares de las areas
que reguieren los cursos,
para invitar al personal
adscrite a las mizmas, con
la informacidn general del
curso.

distnbuys

18. Reciben  invitaciones v
designan al personal gue
=erd inscrite y comunican
U respuesta al Titular del
Centro.

19, Recibe el oficic o comeo
respuesta y lo tuma al
Titwlar de la Direccién de
Capacitacian
Administrativa.
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Direccion del Direccion de Proveedor Servidores Titulares de las
Centro Capacitacion publicos areas Actividades
| Administrativa | participantes solicitantes
o]

20. Prepara los controles y
documentos necesarios
20 para el desarrollo del curso,

21 21, Imparte actividad
académica y preporciona el
material didactico.

v

» 22 22. Cumplen con los requisitos
de acreditacion. Y
contestan el cuestionario de
satisfaccion.

23. Solicitan la justficacién de
23 faitas para algunos

participantes y avisan sobre
las bajas de otros.

A4

24. Recibe notificaciones de

cambios de grupo o de
24 ‘e bajas, y jusbficantes. Los
mismos los  remite  al
proveedor para que los
considere en los resultados
de la actividad académica.

25 Emite los  resultados

oblenidos por los
participantes y los envia a
> 25 la Direccion de
- Capacitacion
‘ Administrativa
26 y
26. Otorga la documentacion
I necesana para tramitar su
pago.
D |
v

(Contintia en la Quinta Seccion)
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MANUAL de Procedimientos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral. (Continda de la Cuarta Seccién).

(Viene de la Cuarta Seccion)

Direccidn del Direccidn de Proveedor Servidores Direccion de
Centro Capacitacion plblicos apoyo Actividades
Administrativa participantes | Administrativo
D

l 27. Recopila v envia  la
documentacidn requernda a
27 1 la Titular de la Direccion de
Apoyo Administrativo para

qua por su conducto solicite
el paga del praveador,

¥

28

28 Realiza &l tramite de pago:
Frocadimiento de
contratacion de un servicio
o adguisicion de bienes.

F

28

28, Aclualiza la base de datos
del conliol escalar con los
datas praponsionadas por el
proveedor.

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

l 31. Emiten (413 informes
31 corespondientss,

l 32. Recapila la evidencia de la
32 capacitacidn, vy prepara los
expedientes para enviarios
al archivo institucicnal.

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

Electoral

RESPONSABLE |

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicita el visto bueno del Titular de la
Unidad administrativa a la peticion del F to d licitud d
Servidor Publi otorgamiento de beca y/o facilidades. Obrg(':z °/Oef§é)”:8'azes e
ervidor Fublico ¢, Otorga el visto bueno? )Zane ol)
No. Termina procedimiento. X
Si. Contindia en la actividad 2.
Titular de la Unidad 2. Recal_)a la aprobau:)n qul _manéjol Solicitud de beca y/o
administrativa superior 'y remite a la Direccion de facilidades
Centro la solicitud .
3. Instruye a la Secretaria Académica del
Centro, que revise y valide que se
Direccion del Centro cumplan los requisitos establecidos en Correo electrénico
los Lineamientos de beca y/o
facilidades.
4. Recibe la instruccion, revisa y valida la
S taria Académica del solicitud.
ecretaria Academica de ¢Cumple con los requisitos? Correo electrénico
Centro . o
No. Continua en la actividad 1.
Si. Contintia en la actividad 5.
5. Envia informacion a la Direccion de
Apoyo Administrativo, a fin de que
revise la disponibilidad de recursos que
. . | le hayan sido autorizados para el efecto
Secretan%Ac?demlca de dentro de su Programa Académico. Correo electrénico
entro ¢ Existe disponibilidad de recursos?
No. Se notifica al funcionario y termina
procedimiento.
Si. Continua en la actividad 6
. Lo 6. Elabora una propuesta de dictamen Punto de
Secretarle(l:g\r(]:{ar((j)emlca del para ser presentado al Comité, asi como Acuerdo/Expediente
un expediente académico. académico
7. Evalta la solicitud de beca ylo
facilidades, debiendo  pronunciarse
sobre la procedencia de la solicitud. Acuerdo del Comité (Acta
Comité ¢SAprueba la procedencia? o Cédula)
No. Se notifica al funcionario y termina (anexo 1)
procedimiento.
Si. Contintia en la actividad 8.
8. Solicita la certificacion de suficiencia Oficio de solicitud de
Direccion del Centro presupuestaria a la Direccion General | certificacion de suficiencia
de Recursos Financieros. Presupuestal
Direccion General de 9. Errglstﬁpulgsta?le;r/tllf:arﬁg)nndadae |asgfi'rc£(r:‘%ﬁ Certificacion de suficiencia
Recursos Financieros del Centro. Presupuestal
. - 10. Elabora punto de acuerdo y lo presenta
Direccion del Centro para su autorizacion a la Comision, Punto de acuerdo
11. Evalta la solicitud y el Secretario
Administrativo notifica a la Direccién del
Centro, el sentido de la resolucion de la
o Comision. Oficio de notificacién de
Comision ¢, Se autoriza la beca y/o facilidad? acuerdos
No. Se notifica al funcionario y termina
procedimiento.
Si. ContintGia en la actividad 12.
12. Comunica mediante oficio al Titular de la

Direccién del Centro

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

Oficio de notificacion de
acuerdo de la Comision.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

13.

14.

Notifica a Recursos Financieros, los
montos que se hayan autorizado,
adjuntando la documentacion
justificativa y de autorizacién, por parte
de la Comisién.

Informa a Recursos Humanos sobre los
dias que tomara clase el funcionario,
para el Registro de las incidencias y/o
licencia correspondiente.

Direccién del Centro

15.

Instruye a la Direccion de Apoyo
Administrativo, solicitar de manera
mensual, a la Direccion General de
Recursos Financieros, la expedicion del
cheque a favor del funcionario publico.

Solicitud de pago e
incidencias.

Direccion General de
Recursos Financieros

16.

Registra los compromisos y a través de
la Tesoreria, procedera a realizar el
pago conforme al calendario, al servidor
publico.

Registro de recursos
comprometidos.

Servidor Publico

17.

18.

Solicita, a través del Titular de la Unidad
administrativa, la asignacion de viaticos
y boletos de avion, a Recursos
Financieros, para el desahogo de las
facilidades.

Realiza la comprobacién de viaticos
ante la Direccion General de Recursos
Financieros.

Oficio, solicitud de viaticos
y comprobacion de
viaticos.

Servidor Publico

19.

Solicita a la instituciéon educativa la
expedicion de la factura con todos los
requisitos fiscales a nombre del
Tribunal. Envia comprobante fiscal al
Centro.

Factura de pago.

Direccioén del Centro

20.

Recibe la factura de pago y lo manda
por oficio a la Direccion General de
Recursos Financieros.

Oficio de envio de la
factura.

Direccion General de
Recursos Financieros

21.

Fiscaliza la factura de pago y archiva.

Oficio y factura de pago.

Servidor Publico

22.

Concluye los estudios y cumple con los
compromisos laborales.

¢Concluye en el mismo afio en que se
aprobd el otorgamiento de beca?

No. Continua en la actividad 29.

Si. Continua en la actividad 23.
¢Cumple con los compromisos?

No. Continua en la actividad 33.

Si. Continua en la actividad 29.

Titulo o Constancia de
Estudios concluidos.

Servidor Publico

23.

Presenta a la Direccion del Centro, en
un plazo no mayor a 45 dias naturales
posteriores a la conclusion de los
estudios solicitados, un informe general
sobre actividades realizadas en el
programa académico o] curso
desarrollado, junto con la
documentacién comprobatoria.

Informe de conclusion de
beca.

Direccién del Centro

24,

Recibe el informe y solicita a la
Secretaria  Académica prepare el
dictamen para el Comité.

Correo electroénico.

Secretaria Académica del
Centro

25.

Prepara punto de acuerdo informativo
para el Comité.

Punto de
Acuerdo/Expediente
académico.

Comité

26.

Evalla el informe de conclusién.
SAprueba la procedencia?

No. Continua en la actividad 23
Si. Continlia en la actividad 27.

Acuerdo del Comité (Acta
o Cédula)
(anexo 1)
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
27. Prepara punto de acuerdo para la
Direccion del Centro ConF1)iL~*,ic’)n,p informando sobr;e la Punto dg acggr,do parala
conclusion de la beca. omiston.
28. Se presenta informe a la Comisién y el
Secretario Administrativo notifica el
Comisién acuerdo emitido a la Direccion del Oficio de notificacion.
Centro.
Continua en la actividad 41.
29. Presenta a mas tardar en la segunda
semana del mes de noviembre de cada
afio, la documentacién requerida para la . -
Servidor Pablico renovacion. Oficio solicitud de
¢,Cumple con los requisitos? renovacion
Si. Continua en la actividad 30.
No. Continua en la actividad 29.
30. Solicita la certificacion de suficiencia Oficio de solicitud de
Direccion del Centro presupuestaria a la Direccion General | certificacion de suficiencia
de Recursos Financieros. Presupuestal
Direccion General de 31. Emite la_certificacion de suﬂmenga Certificacion de suficiencia
Recursos Financieros presupuestal y la manda a la Direccion Presupuestal
del Centro.
32. Remite la solicitud de renovacion y
suficiencia presupuestal a la Secretaria
Académica del Centro para la Solicitud/Suficienci
Direccioén del Centro elaboracion de wuna propuesta de olicitud/Suticiencia
dictamen para ser presentado al Comité, presupuestal
e inclusion en el expediente académico.
Continua de la actividad 25 a la 28.
33. Inicia el tramite de suspension y/o
cancelacion de la beca.
34. Solicita a la Direccion General de
Asuntos Juridicos el dictamen de
procedencia.
35. Solicita a la Direccion General de
_ B R%?/Lilsri)onsal dFén%r;C'?Og’s la suspension Ofi_ci'os; y acuerdos del
Direccién del Centro P Pagos. Comité y punto de acuerdo
36. Se presenta punto de acuerdo al i
Lt : parala Comision
Comision, para que determine la
procedencia del cobro de los recursos
proporcionados.
37. Se dara cuenta a la Contraloria Interna
del Tribunal Electoral, en caso de
presentarse falsificacién o alteracion de
documentos.
38. Determina la procedencia del cobro de
los recursos otorgados como beca, y el
Secretario Administrativo notifica el
L acuerdo a la Direccion del Centro. Punto de acuerdo de la
Comision ¢Es procedente el cobro? Comision.
Si. Continua en la actividad 39.
No. Se notifica al funcionario y termina
procedimiento.
39. Solicita a las Direcciones Generales de
Recursos Financieros y Recursos
. Ly Humanos, el inicio de los descuentos, .
Direccion del Centro en el mismo ejercicio fiscal en que se Cficio.
determine la suspensién o cancelacion
de la beca y/o facilidades.
Direcciones Generales de | 40. Realizan las gestiones necesarias para
Recursos Humanos y el cobro de los recursos, y notifican a la Cobro de recursos.
Recursos Financieros. Secretaria Académica.
Secretaria Académica 41. Procede a archivar el expediente. Expediente/Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Servidar
Piblice

Titular de la
Unidad
administrativa

Diractitn
del Cantra

Secrelaria
Académica

Comité

Direccion
General de
Recursas
Financieros

Comksian

Agtividaces

Inicia

Si

Mo

Fin

¥
=

S

Imicia procedimiento.

1. Soheita &l visto bueno
del Titular de la Unidad
administrativa  a  la
peticidn del
olorgamiento de baca
yio facilidades.

L Otorga &l visto bueno?
Mo, Termina
procedimients,

Si. Continda en la actividad
2.

2. Recaba la aprobacién
del mando superiar ¥
remite a la Direccion del
Centro la solicitud,

3 Inslruye a la Secrataria
Academica del Cenfro,
que revisa v valide que
se cumplan las
requisitcs  establecidos
en los Linsamientas de
beca yio facilidades.

4. Recibe la instruccicn,

revisa v walida la
salicitud.,

LCumple con s
requisitos?

No. Confinua en la
actividad 1.

Si. Continda en la actividad
B
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Sarvidor
Piblico

Titular de la
Unidad
administrativa

Direcaidn
del Centro

Seorotaria
Académica

Comite

Direccion
Ganeral de
Racursos
Financisros

Comisidn

Actividades

Fin

Fin

Mo

5i

Ma

Si

5 Emvia informacitn & la
Direccidn de Apoyo
Administrativa, a fin da
que revise la
dizponibilidad de recursos
que & hayan  sido
autorizados para el efecto
deniro de su Programa
Académico.

LExiste disponibilidad de
recursos?

Mo, Se notifica  al
funcionarie  y  lermina
procedimiento.

Si. Cantinua en |a actividad
G

6. Elabora una propuesta
de dictamen para ser
presentado al Comitg,
asl como un expediente
acadamico.

7. Evalta la solicitud de
heca wo facidades,
debiendo pronunciarse
sabre la pracedencia de
la sohcitud.

sAprusba la procedencia?
Mo,  Se  nolifica  al
funcionaric  y  lermina
procedimiento.

Si. Continta en la actividad

8.
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Sarvidar
Priblico

Titular de la
Unidad
sdminisirativa

Diraceitn
dal Cantre

Secretaria
Académica

Comite

Direccien

Ganaral de

Raclirsog
Financisras

Comisian

Actividades.

Fin

10

F

Mo

i

&

12

S

8. Solicita la cerificacion
de suficiencia
presupuestaria a3
Direccidn  General de
Recursos Financieros.

9. Emite la cerificacion de
suficiencia
presupuestal y o la
manda a la Direccidn
del Centro.

10.Elabora  punio de
acuendo y lo presenta
para su autorizacion a
la Comisidn.

11. Evalda la solicitud vy el
Secretario
Administrativo notifica a
la Direccidn del Centro,
el zentido de la
resalusion e la
Comisidn.

£Se autoriza la beca yo
facilidad?

Mo. Se nofifica  al
funcionario ¥ termina
procadimignto.

Sl Continda en la actividad
12.

12, Comunica mediants
oficio al Titular de la
Unidad administrativa y
al funcionario
comespondienta la
autarizacian de la beca
yio facilidades.
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Sarvitdor
Pillico

Titular de la
Unidad
administrativa

Diression
dal Centro

Secretaria
Aeadédmica

Comila

Diraccidn
General de
Recursas
Financieros

Comision

Actividades

17

13

16

13

14.

15,

16,

. Solicita, a

Maotifica & Recursos
Financigros, los manios
que 58 hayan
autorizado, adjuntande
la dooumentacién
justificativa ¥ de
aulorzacin, por parle
de la Comision.

Informa a Recursos
Hurnanas sobre los dias
que tomara clase el
funcianario, para el
Ragistro e las
incidencias y/o licencia
corraspondiente,

Instruye a la Direccidn
de Apayo
Administrativo, solicitar
de manera mensual, a
la Direccian General de
Recursos  Financieros,
la  espedician del
cheque a favor del
funcionario plblico.

Registra los
COMPromisos y a raves
de la Tesoreria,
procedera a realizar el
page  conforme  al
calendarno, al servidor
publico.

fraves el
Titular de la Unidad
administrativa. la
asignacian de vialicos y
boletos de avidn, a
Recursos  Financieros,
para el desahago de las
facilidades.
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Direccion
Sarvidor TI[E:_:::: la Direczidgn Sacrataria Comiti Ganaral da
Piblice e : del Centro Acadimica Recursos
adminisirativa | Financisros
18
L
19
20
» 21
22
Mo
5i 1f
F
Ma
Si
fr
G

Camisién

18,

14.

20.

2,

2.

Actividades
Realiza la
comprabacion e
vidgticos ante la

Direccian  General de
Reacursos Financiaros,

Solicita a la institucidn
educativa la expedicidon
de la factura con todos
Ios requisitos fiscales a
nambre  del  Tribunal,
Envia comprabants
fiscal al Centro.

Recibe la factura de
pago v lo manda por
aficio a la  Direceian
General de Reoursos
Financieros,

Fizcaliza la factura de
paga y archiva.

Cancluye los estudios vy
cumple o los
compramisos laborales,

concluye en el mismo
afio en que s& aprabd el
oforgamiento de beca?
Mo, Continua en la
actividad 29,

Si. Contnua =n la
achividad 23,

Loumple con Ios
GOMPramisos?
Mo, Continua en |a
actividad 33.
S Continua en &
achividad 29,
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Direccion

Sarvidor T"ﬂ:::; la Diraccicn Secrataria Comit Ganeral da

Pilblico adminisirativa del Cantra Acadamica Recurses
Financieros

23
>| 24
23
26
Mo
i
2'? e

Camisian

23,

24.

25

26.

27

Actividades

Fresenta a la Direccian
del Centro, en un plazo
no mayar a 45 dias
naturales posteriores a
la conclusién de los
estudios solicitados, un
informe general sobre
aclividades  realizadas
en el programa
academico O CUrso
desarrollado, junte con
la dosumentacian
comprobatornia.

Recibe & informe v
solicita a la Secretarla
Académica prepare el
dictaman para el
Comite,

Prepara punto de
acuerde  infarmativa
para el Comits.

Evalia el informe de
Gonclusien,

caprueba la
procedencia?
Mo. Continua en la
actividad 23
Si. Continda en la
actividad 27.

Frepara punio  de
acuerdoe para la
Comision,  informando
sobre la conclusian de
la beca.
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Sarvidor
Piblica

Trudar de la
Unrielad
administrativa

Direceidn
dal Cantra

Secrataria
Académica

Carmith

Direcocidn
Ganeral de
Recurses
Financieros

Carmisidn

Agtividaces

)

28

F

Mo

Si

30

28

32

31

k)

28

Se prasenta informe a
la  Comision v 2l
Secrefario
Administrative  notifica
el acuerdo emitide a la
Direccidn del Centro.

L
Continua en la actividad 41,

28,

0.

31

2.

Presenta a mas tardar
en la segunda semana
del mes de noviembre
de cada afo, la
documentacion
ragquarida para la
renavacian.

Aoumple  can 23
requisitos?
Si. Continua en la
actividad 30.
No. Continua en la
actividad 20,

Solicita la certificacién
de suficiencia
presupuestaria a la
Direccién General de
Recursos Financigras.

Emite la cerificacién de
sificiendia
presupuestal ¥ la
manda a la Direccidn
del Centro.

Remite la sdlicitud de
rengvacidn y suficiencia
presupuestal a la
Secretarfa  Académica
del Centro para la
elaboracién  de  una
propuesta de dictamen
para ser presentado al
Comité, & inclusidn en
el expadiente
académico.

Continua de la actividad
25 ala 28.
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Servidor
Fiblices

Titular de la
Unidad
administrativa

Direcoidan
del Centro

Searotaria

Aeadémica

Comita

Direccion
General de
Retursos
Financieras

Comisigmn

Actividades

33

33 Inicia el framite de

34,

3T,

suspension wo
cancelacidn de la beca.

Solicita a la Direccion
General de  Asuntos
Juridicos el dictamen de
procedencia.

. Solicita a la Direccion

General de Recursos

Financieras, la
suspension  provisional
de los pagos.

. Se presenta puntoc de

acuerdo al Comision,
para gue determing la
procedencia del cobro
de los recursoss
proporcionados.

Se dard cuenta a la
Confraloria Intema del
Trnbunal Electoral. en
caso  de presentarse
falsificacion o alteracion
de documentos.
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Sarvidor
Piiblico

Titular de la
Unidad
adminisirativa

Diracain
del Centro

Secretaria
Acaddmica

Comité

Caomisidn

Direccidan
General de
Recurses
Hurmanas

Aectividades

Fin

28

Si

Fin

38

39,

40,

41.

Diatermina la
procedencia dal cobro
de los recuUrsos
olorgados como baca, v
gl Secretanc
Administrative  notifica
&l acuerds a la
Direccion del Centra.

LEs  procedente el
cabro?

2i. Continua en la
actividad 39.

M. 2e  notifica  al
funcionaria vy termina
pracedimiznio.

Solicita a las
Direcciones Generales
da Recursos
Financieros v Recursos
Humanos, €l inicic de
los descuentos, en el
mismo  ejercicic fiscal
en que se determine la
SUSpENSIGN o
cancelacion de la beca
yio facilidades.

Realizan las gestiones
necesarias  para el
cobro de los recursos, v
notifican a la Secretaria
Academica.

Procede a archivar el
expediente.

Fin del procedimiento.
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L. Procedimiento para la contratacion de un servicio o adquisicion de bienes para eventos

académicos.
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicita a la Direccion de Apoyo
Adm.ir?istrativo, Iz? _c_(l)ntratacion. de . un Correo
Area solicitante del servicio o la adquisicion de un bien, si es electrénico/Documentacién del
Centro para una persona fisica o moral prestador de servicio.
determinada, deberd adicionar la »
informacion del proveedor o prestador de| Punto de Acuerdo del Comité.
servicio, anexo 3.
2. Elabora expediente y oficio para la
Direccion General de Recursos
Direccion de Apoyo Financieros, en el que solicita la . .
- .p Y e g . q. Expediente/Oficio
Administrativo certificacion de suficiencia presupuestal
y lo turna a la Direccion del Centro para
firma.
3. Revisa, firma el oficio y lo turna a la
Direccion del Centro Direccion de Apoyo Administrativo para Oficio
su tramite.
Direccion de Apoyo |4. Remite oficio a la Direccion General de Oficio
Administrativo Recursos Financieros.
Direccion General de|5. Emite oficio de certificacion de
Recursos suficiencia presupuestal y lo turna a la Oficio
Financieros Direccion del Centro.
. ., Recibe oficio y lo turna a la Direccién de .
Direccion del Centro . y . Oficio
Apoyo Administrativo.
7. Recibe oficio y revisa
Direccion de Apoyo ¢ Existe suficiencia?
. . Oficio
Administrativo Si. Continua en el 13
No. Continua en el 8
8. Elabora oficio para la Secretaria
Administrativa, para solicitar adecuacion
presupuestaria, de conformidad con los
Direccion de Apoyo Lineamientos para la realizacion y Oficio
Administrativo aprobacion de adecuaciones
presupuestales en el Tribunal Electoral y
lo turna a la Direccién del Centro para
firma.
9. Revisa, firma oficio y lo turna a la
Direccion del Centro Direccion de Apoyo Administrativo para Oficio
su tramite.
Direccion de Apoyo [10. Remite oficio a la  Secretaria -
Oficio

Administrativo

Administrativa.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Direccion General de|11. Remite oficio a la Direccién del Centro
Recursos en el que informa la existencia de Oficio
Financieros suficiencia presupuestaria.
. L 12. Turna el oficio a la Direccion de Apoyo .
Direccién del Centro . . L. poy Oficio
Administrativo para su tramite.
Direccion de Apoyo 13. Elabora requisicion de suministros y Requisicién de suministros.
- . turna a la Direccion del Centro para
Administrativo )
firma.
14. Revisa, firma la requisicion de
Direccion del Centro suministros y turna a la Direccién de Requisicion de suministro.
Apoyo Administrativo para su tramite.
15. Remite la requisicién a la Coordinacion
de Adquisiciones Servicios y Obra
Direccion de Apoyo Publica, para su presentacion al Comité| Punto de Acuerdo al Comité de
Administrativo de Adquisiciones y continua el trdmite Adquisiciones.
conforme a los Manuales de
Procedimientos aplicables.
L 16. Remite a la Direccién del Centro, el . .
Comité de . . . Pedido, orden de servicio y/o
S pedido, orden de servicio y/o dictamen .
Adquisiciones . dictamen.
correspondiente.
17. Turna a la Direccion de Apoyo
Administrativo para tramite.
. L, Si es pedido u orden de servicio continua Pedido, orden de servicio o
Direccién del Centro . .
en la actividad 24. dictamen
Si es dictamen continua en la actividad
18
18. Emite oficio para solicitar la elaboracion
Direccion de Apoyo del contrato a la Direcciéon General de Oficio
Administrativo Asuntos Juridicos, y lo turna a la
Direccion del Centro para firma.
19. Reuvisa, firma el oficio y lo devuelve a la
Direccién del Centro Direccion de Apoyo Administrativo para Oficio
su tramite.
Direccién General de 20. Elabora proyecto de contrato y lo envia a Correo electrénico/
Asuntos Juridico la Direccion de Apoyo Administrativo por
correo electrénico para revision. Proyecto de contrato
. . 21. Revisa el contrato y remite por correo
Direccion de Apoyo L. . .
. . electrénico, las observaciones a la Correo electronico
Administrativo . ., o
Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccion General de|22. Remite contrato a la Direcciéon del .
. Oficio y contrato
Asuntos Juridicos Centro.
23. Recibe el contrato y lo turna a la

Direccién del Centro

Direccion de Apoyo Administrativo para
su tramite.

Oficio y contrato
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
24. Recibe el contrato, pedido u orden de
Direccion de Apoyo servicio y lo turna al area solicitante para| Contrato, pedido u orden de
Administrativo recabar las firmas del proveedor o servicio
prestador del servicio.
25. Recaba las firmas y devuelve a la
Direccion de Apoyo Administrativo el
Area solicitante contrato, orden de servicio o pedido Contrato firmado
firmado por el proveedor o prestador de
servicio.
26. Si es contrato, elabora oficio para
Direccion de Apoyo remitirlo a la Direccion General de|Oficio y contrato, pedido u orden
Administrativo Asuntos Juridicos y lo turna a firma de la de servicio.
Direccion del Centro.
27. Revisa y firma el oficio y el contrato o el
. -, edido /o orden de servicio lo| Oficio y contrato, pedido u orden
Direccion del Centro P ¥ . L y y p .
devuelve a la Direccion de Apoyo de servicio
Administrativo para su tramite.
. ., 28. Remite oficio y contrato o el pedido u
Direccion de Apoyo - L .
- . orden de servicio a la Coordinacion de Oficio
Administrativo .
Adquisiciones.
Coordinacion de [29. Entrega al Area solicitante el bien o .
S - . Acuse de recibo
Adquisiciones servicio solicitado.
30. Informa por correo electronico a la
Direccion de Apoyo Administrativo, que Correo electrénico
p . se recibié el bien o servicio de acuerdo al S
Area solicitante . L Finiquito
pedido, orden de servicio o contrato y
pide se proceda al pago, incluyendo Recibo electronico
finiquito y recibo electrénico.
. ., 31. Elabora oficio y solicitud de pago y los
Direccion de Apoyo .y . pagoy . -
o . turna a la Direccion del Centro para Oficio y solicitud de pago
Administrativo .
firma.
32. Revisa y firma el oficio y la solicitud de
Direccion del Centro pago y los devuelve a la Direccion de Oficio y solicitud de pago
Apoyo Administrativo para su tramite.
. ., 33. Remite a la Direccion General de
Direccion de Apoyo . . . -
o . Recursos Financieros el oficio y la Solicitud de pago
Administrativo ..
solicitud de pago.
Direccion General de . . . L .
RECUrSOS 34. Emite pago, y notifica a la Direccion de Cheque o transferencia
. . Apoyo Administrativo. electrénica
Financieros
Direccion de Apoyo
poy 35. Archiva documentos. Archivo

Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area

Apoyo Direccion

sollcitante = Administrativo | del Centro

. Inicio |

l

1

v
]

Recursos
Financleros

v
(o)

@
a!
N/

Comite/
Coordinacion de
Adquisiciones

Asuntos
Juridicos

Actividades

Inicia procedimiento

. Solicta a la Direcciéon de |

Apoyo Administrative, la
contratacion de servicio o la
adquisicién de un bien, sies |
para una persona fisica o |
moral determinada, debera |
adicionar la informacién del |
proveedor o prestador de |
servicio, (anexo 3),

Elabora expediente y oficio |
para la Direccion General |
de Recursos Financieros,
en el gque solicita la|
certificacién de suficiencia |
presupuestal y lo turna a la
Direccion del Centro para
firma.

Revisa, firma el oficio y lo
turna a la Direccion de |
Apoyo Administrativo para
su tramite.

Remite oficio a la Direccién |
General de  Recursos |
Financieros.

Emite oficio de certificacién |
de suficiencia presupuestal
y lo tuma a la Direccién del |
Centro.

Recibe oficio y lo turna a la
Direccién de Apoyo
Administrativo.

Recibe oficio y revisa

¢+ Existe suficiencia?
Si. Continuaen el 13
No. Continua en el 8
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Area
solicitante

Apoyo
Administrativo

Direccion
del Centro

Recursos
Financieros

Comlitel
Coordinacion de
Adguisiciones

Asuntos
Juridicos

Actividades

A

¥
;|
—h

10.

11.

12,

13

14,

Elabora oficio  para la
Secretaria  Administrativa,
para solicitar  adecuacidn
presupuestaria, de
conformidad con los
Linsamientos para la
realizacion y aprobacién de
adecuaciones
presupuestales an al
Tribunal Electoral v la turmna
a la Direccion del Centro
para firma.,

Revisa, firma oficio v lo
tuma a la Direccidn de
Apoye Administrative para
sU tramite.

Femite oficic a la Secretaria
Administrativa.

Remite oficio a la Direccién
del| Centra en el gue informa
la existencia de suficiencia
presupuestaria.

Tuma el oficio a la Direccidn
de Apoyo Administrativo
para su tramite,

Elabora  reguisicidn  de
suministros v tuma a la
Direccién del Centro para
firma.

Revisa, firma la requisicién
de suministros v turna a la
Direccion de Apoyo
Administrative  para  sU
tramite.
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Area
solicitante

Apoyo
Administrative

Direccién
del Centro

Recursos
Financieros

Comité
Coordinacién
de
Adguigiciones

Asuntos
Juridicos

Actividades

B

|

h 4

16

P
phcd
F 3

13,

18,

17.

18,

19,

20.

21

Remite la requisicién a la
Coordinacién de
Adguisicicnes  Servicios
QObra Pdblica, para su
presentacion al Comité de
Adguisicienes ¥ continda el
tramite conforme a  los
Manuales de
Procedimientos aplicahles.

Remite a la Dirsccion del
Centro, el pedido, orden de
servicio yio  dictamen
correspandienta.

Tuma a la Direccion de
Apoyo  Administrative para
tramite.

S es pedido u orden de
servicio continta en la
actividad 24,

51 es dictamen continuo en
la actividad 18

Emite oficio para salicitar la
elaboracian del contrato a la
Direccién General de
Asuntos Juridizos, vlo turna
a la Direccidn del Centro
para firma.

Reviza, firma el oficio ¥ lo
devuelve a la Direccidn de
Apoyo Administrativo para
sU tramite.

Elabora proyacto de
confrate v lo envia a la
Direccidn de Apayo
Administrative por correo
electranico para revisidn,

Reviza el contrato y remite
por corso electronico. las
observaciones a la
Direccidn General de
Asuntos Juridicos.
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Comitel
Area Apaya Direccion Recursas Coerdinacion | Asuntos Actividades
solicitante | Administrative | del Centre  Financieros de Juridieos
.ﬁﬂqulﬂiﬁlﬂl‘lﬂ

c

¥ |22 Remite contrate a la
| 29 | Direccitn del Centra.

23. Recibe el contrato y lo turna
23 a la Direccidn de Apoyo
- Administrativa para  su

o

%)
)
F )

24,

25,

27.

28.

tramite.

Recipe el contrato, pedide u
orden de servicio ¥ lo turna
al area solicitante para
recabar las  firmas del
proveedor o prestador del
servicio.

Recaba las  firmas vy
devuelve a la Direccién de
Apoye  Administrative el
contrato, orden de servicio o
pedida  firmado por el
proveedor o prestador de
2arvicio.

. Si es confrato, elabora oficio

para remitirlo a la Direccion
General de Asuntos
Juridicos v lo turna a firma
de [a Direccién del Centro.

Revisa y firma el oficio y el
contrate o &l pedido wo
orden de servicio y lo
devuelve a la Dirsccidn de
Apoyo Administrative para
s tramite,

Remite oficio v contrato o =l
pedido u orden de servicio a
la Coordinacién de
Adquisiciones.

. Entrega al Area solisitante

el bien o servicio solicitada.
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Area
solicitante

Apoyo

Administrative

Direccion
del Centro

Recursos
Financieros

Comital
Coordinacion
de
Adguisiciones

Asuntos
Juridices

Actividades

?

)|

[
L
Y

32

¥

F 3

30.

3.

32

33

Informa por correg
glectrénico a la Direccion de
Apoyo  Administrative, que
s& recibio el bien o servicio
de acuerdo al pedido, orden
de sarvicio o contrato v pide
sz proceda  al  pago,
incluyendo finiguito v recibo
alectrénico.

Elabara oficio v solicitud de
pago y los tuma a la
Direccion del Centro para
firma.

Revisa y firma el oficio y la
solicitud de pago v los
devuelve a la Direccidn de
Apoyo Administrativo para
=U tramite.

Remite a la Direccion
General de  Recursos
Financieros el oficio y la
solicitud de page.

. Emite pago, v notifica a la

Direccion de Apoyo
Administrative,

. Archiva documentos.

Fin del precedimianta
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M. Procedimiento para el otorgamiento de viaticos para comisiones oficiales académicas.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante

1.

Solicita por correo electrénico a
Apoyo Administrativo, la gestion de
viaticos y traslados para el
comisionado, anexando el oficio de
comision.

Correo y oficio de
comisién.

Direccion de Apoyo
Administrativo

Recibe y solicita al comisionado los
itinerarios de vuelo que se ajusten a
los horarios de la comisiéon y a las
actividades propias de su cargo.

Correo electronico

Comisionado

Envia a la Direcciébn de Apoyo
Administrativo del Centro, itinerario
de vuelo.

Correo electronico

Direccion de Apoyo
Administrativo

Recibe los itinerarios de los
comisionados y solicita los viaticos y
traslados aéreos o terrestres,
mediante el Sitio Presupuestal
Especializado, apartado de viaticos.

Solicitud electronica de
viaticos y correo.

Direccion de Apoyo
Administrativo

Solicita a la Secretaria Académica,
la firma electrénica y envio de la
solicitud.

Correo electronico

Secretaria Académica

Recibe, firma y envia
electronicamente a la Direccion
General de Recursos Financieros,
la solicitud de viaticos, desde el
Sitio Presupuestal Especializado,
apartado de viaticos.

Solicitud electronica de
viaticos.

Direccién General de Recursos

Financieros

Recibe la solicitud electronica y
envia por correo electronico a la
Direccion de Apoyo Administrativo,
la propuesta de vuelos.

Correo con propuestas
de vuelos.

Direccion de Apoyo
Administrativo

Recibe y envia por correo la
propuesta de vuelos al
comisionado, para su validacion.

Correo con propuesta
de vuelos.

Comisionado

Revisa la propuesta de vuelos.
¢ Se ajustan a la comisiéon?
Si. Continua en la actividad 10.

No. Continua en la actividad 8.

Correo de electrénico

con autorizaciéon de

comprade boleto de
avion

Comisionado

10.

Confirma por correo electrénico a la
Direccion de Apoyo Administrativo,
gue los vuelos son correctos.

Correo de electrénico

con autorizaciéon de

compra de boleto de
avion
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
11. Recibe del comisionado la
Direccion de Apoyo confirmacion del itinerario y pide a .
o . . 3 Correo electrénico.
Administrativo la Direccién General de Recursos
Financieros la compra de vuelos.
. y 12. Compra y envia boleto de avién y| Correo con boleto de
Direcciéon General de Recursos ) ) . )
i . opciones de hospedaje a la| avionyopciones de
Financieros ) o o . .
Direccion de Apoyo Administrativo. hospedaje
) . 13. Envia al comisionado, los boletos | Correo con boleto de
Direccion de Apoyo o . . L ) »
o . de avién e informacién de | aviéon e informacion de
Administrativo ) )
hospedaje. hospedaje.
14. Recibe los boletos de aviéon e Boletos de avion e
Comisionado informacion de hospedaje y realiza informacién de
la comisién. hospedaje.
. » 15. Después de la comision, ingresa al
Direccién General de Recursos . . L
i . Sistema el formato de informe de | Reporte de comision
Financieros o
comision.
) . 16. Descarga el formato de informe de
Direccion de Apoyo oL ) ; Informe de
o ] comision respectivo y envia al o
Administrativo o comisionado
comisionado.
17. Elabora su comprobacion de
viaticos y la entrega a la Direccion
Comisionado de Apoyo Administrativo para| Informe de comisidn.
recabar la firma a la Secretaria
Académica.
) . 18. Envia a la Secretaria Académica la
Direccion de Apoyo ., L L
o . comprobacion de viaticos para su| Informe de comisidn.
Administrativo .
firma.
19. Recibe vy regresa firmada la
Secretaria Académica comprobacion a la Direccién de | Informe de comision.
Apoyo Administrativo.
20. Recibe de la Secretaria Académica
Direccion de Apoyo la comprobacion firmada y la L
. ) ) » Informe de comisién.
Administrativo entrega a la Direccion General de
Recursos Financieros.
21. Recibe la comprobacion de la

Direccién General de Recursos
Financieros

comision, emite recibo de caja y
entrega al comisionado.

Recibo.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Recursos Actividades
Académica | Financieros

Area Apoyo

solicitante | Administrative |C°MISionade

- Inicia procedimisnto

| Inicio | .

1. Solicita por  comreo

| electrénico a la Direccidan

de Apoyo Administrativo,

‘ 1 ‘ la gestidn de wvidticas vy

traslados para el

comisionade, anexando
el oficio de comisidn,

2. Recihe vy solicita al
comisionado los
tinerarios de wuelo gque

hi g2 gjusten a los horarios

2 de |la comision ¥ a las

actividades propias de su

cargo.
) l 3. Envia a la Direccidn de

3 Apoyo Administrative del
Centro,  itineraric  de
yuelo.

4. Recibe los itinerarios de
les  comisionados vy
solicita los  viaticos vy

traslados aérens a
4 terrestras, mediante el
Sitio Presupuestal

Especializado, apartado
de viaticos.

r Y

5. Solicita a la Secretaria
5 Académica, la  firma
electrénica y envio de |a
solicitud.

&, Recibhe, fima y envia
electrénicamente a la

N Direccion  General  de
" - Recursos Financieros, |a
salicitud  de  vidticos,
desde el Sitio

PresupLiestal
I‘E" Especializade, apartade

o de viaticos.
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Area
solicitante

Apovo
Administrative

Comisionado

Secretaria
Academica

Recursos
Financieros

Actividades

]
F 3

10.

11.

12.

Recibe, firma vy envia
electronicamente a la
Direccion General de
Recursos Financieras, la
salicitud de vidlicos, desde
=] Sitio Presupuestal
Especializado, apartado de
vidticos.

Recibe la soliciiud
electrénica v envia por
corren  electrénico a la
Direccidén  de  Apovo
Administrative, la
propuesta de vuelos.

Recibe y envia por comeo
la propuesta de vuelos al
comisionado, para  su
validacian,

Revisa la propuesta de
vuelos,

iSe  ajustan a la
comisign?

Si. Continua en la
actividad 11

Mo. Continua en la
actividad 8.

Confirma  por  comeo
electrénico a la Direccion
de Apoye Administrativo,
gque los  wuelos  son
correctos.

Recibe del comisionado
la confirmacion  del
itinerarioc y pide a la
Direccion  General de
Recursos Financieros la
compra de vuelos.,
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Area

| solicitante

Apoyo
Administrativo

13

Comislonado

14

3

=, A

Secretaria
Académica

Recursos
Financieros

v

15

16

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Actividades

Compra y envia boleto de
avién y opciones de
hospedaje a la Direccién
de Apoyo Administrative.

Envia al comisionado, los
boletos de avibn e
informacién de
hospedaje.

Recibe los boletos de
avion e informacién de
hospedaje y realiza la
comision.

Después de la comision,
ingresa al Sistema el
formato de informe de
comision.

Descarga el formate de
infoorme de  comision
respectivo y envia al
comisionado.

Elabora su comprobacion
de viaticos y la entrega a
la Direccién de Apoyo
Administrativo para
recabar la firma a la
Secretaria Académica.

Envia a la Secretaria
Académica la
comprobacion de vidticos
para su firma.

Area
solicitante

Apayo
Administrativo

Comisionado

Secretaria
Académica

Recursos
Financieros

Actividades

C

20

b B

20.

21.

22,

Recibe y regrasa firmada
la comprobacién a la
Direccién de  Apoyo
Administrativa,

Raciba de la Secretaria
Académica la
comprobacidn firmada v
la entrega a la Diraccidn
General de Recursos
Financiaros.

Racibe la comprobacian

de la comisidn, emils
recibo de caja y enfrega al
comisionado.

Fin del pracedimients
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Procedimiento para Gastos de Orden social del Centro de Capacitacion

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria Administrativa

Direccion del Centro y emite
autorizacion para ejercer gastos de
orden social o0 congresos Yy
convenciones, asi como la compra de
boletos de avion y de emision de
cheque de gastos a comprobar.

1. Solicita a la Direccion de Apoyo Temario, formato de
< _ Administrativo la contratacién de los servicios, oficios de
Area solicitante - - A

servicios necesarios para la invitacion y correo
realizacién del evento. electrénico.
Direccién de Apoyo 2. Reci.bt'e solicitud dg contratacion de los Correo Electrénico
Administrativo servicios requeridos 'y apertura )
expediente. expediente
Dlreccpq de Apoyo 3.  Elabora estudio de mercado. Estudio de mercado.
Administrativo
4. Elabora  oficio para  ReCUISOS| ..o e solicitud de
. L. Financieros en el que solicita la e
Direccion de Apoyo e T certificacion de
s . certificacion de suficiencia L .
Administrativo . - suficiencia
presupuestal y lo turna a la Direccion
- presupuestal.
del Centro para firma.
5. Revisa, firma el oficio y lo turna a la
Direccion del Centro Direccion de Apoyo Administrativo Oficio
para su tramite.
Direccion de Apoyo 6. Remite oficio a la Direccion General -
o . . . Oficio
Administrativo de Recursos Financieros.
7. Recibe y emite oficio de certificacion
de suficiencia presupuestal y la turna e
. C ; It . Certificacion de
Direccion General de Recursos a la Direccion del Centro (véase el T
. - . N suficiencia
Financieros procedimiento de contratacién de un
Y oL : presupuestal.
servicio 0 adquisicion de bienes del
numeral 6 al 11).
8. Recibe la certificacion de suficiencia| Oficio de certificacion
Direccion del Centro presupuestal y turna a la Direccion de de suficiencia
Apoyo Administrativo. presupuestal
9. Recibe la certificacion de suficiencia
presupuestal y elabora la solicitud de
autorizacion para la  Secretaria
Direccion de Apoyo Admlnlstratlv_a, para ejercer gastos de Oficio de solicitud con
o . orden social o congresos Yy
Administrativo . anexos.
convenciones, compra de boletos de
avion y de emision de cheque de
gastos a comprobar y remite a firma a
la Direccion del Centro.
10. Revisay firma el oficio de solicitud de
autorizacion de Gastos de Orden
. L. Social o congresos y convenciones | Oficio de solicitud con
Direccién del Centro . g .
para la Secretaria Administrativa y lo anexos.
turna a la Direccion de Apoyo
Administrativo para su tramite.
Direccion de Apoyo 11. Remite oficio y anexos a la Secretaria| Oficio de solicitud y
Administrativo Administrativa. anexos
12. Recibe el oficio de solicitud de la

Oficio de solicitud y
anexos
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Secretaria Administrativa 13. El_abora la gutor_|,za0|on y wma la Oficio de autorizacion.
misma a la Direccién del Centro.
14. Recibe la Autorizacion de la
Direccion del Centro Secretaria Administrativa y la turna a | Oficio de autorizacién.
la Direccion de Apoyo Administrativo
Direccion de Apoyo 15. Recibe la autorizacién turnada por la . o
- . ) . Oficio de autorizacién.
Administrativo Direccién del Centro.
16. Solicita por correo electrénico la
) . compra de boletos de avién a la Correo electrénico
Direccion de Apoyo Direccién General de Recursos .
Administrativo Financieros.
Continua en 17 y 20.
17. Compra boletos de avion, los envia
Direccién General de RecUrsos por correo electronico y entrega Boletos de avion y
. : fisicamente el cheque de gastos a cheque de gastos a
Financieros : L
comprobar a la Direccion de Apoyo comprobar.
Administrativo.
. - 18. Recibe los boletos de avion y el Boletos de avién y
Direccion de Apoyo
Administrativo cheque de gastos a comprobar y los cheque de gastos a
entrega al area solicitante. comprobar.
19. Recibe cheque de gastos a| Cheque de gastosa
Area solicitante comprobar y paga los imprevistos comprobar.
durante el evento. Ficha del banco
20. De manera paralela a la actividad 16,
elabora mediante el sistema de
solicitudes y  requisiciones, las sicion d
. . requisiciones de suministro de los Requisicion de
D'fgﬁ;?nr}scifaﬁegyo servicios autorizados por la Secretaria suministro
Administrativa. (véase el
procedimiento de contrataciéon de un
servicio 0 adquisicion de bienes del
numeral 13 al 34).
21. Elabora oficio de comprobacion del
. L. cheque de gastos a comprobar y lo Oficio, facturas y/o
Direccion de Apoyo g ., . L
S . turna a la Direccion del Centro para| ficha de depdsito de
Administrativo S N
revision, autorizacion de las facturas y remanente.
firma del oficio.
22. Revisa oficio, autoriza las facturas, Oficio, facturas y/o
Direccion del Centro firma y lo devuelve a la Direccion de | ficha de depdsito de
Apoyo Administrativo para su tramite. remanente.
. L. 23. Remite oficio a la Direccion General Oficio, facturas y/o
Direccion de Apoyo . ; . L
Administrativo de Recursos Financieros. ficha de depdsito de
remanente.
Administrativo e Y P Informe final del evento
Direccién del Centro. :
25. Revisa, firma el oficio e informe y lo Oficio
Direccion del Centro devuelve a la Direccién de Apoyo )
Administrativo para su tramite. Informe final del evento.
Direccion de Apoyo 26. Remite oficio e informe a la Direccion Oficio
Administrativo General de Recursos Financieros. Informe final del evento.
Direccion de Apoyo 27. Integra el expediente y archiva.

Administrativo

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area Apoyo Recursos Director Secretaria Actividades
solicitante |Administrative | Financieros | del Centro | Administrativa
T Inicia procedimiento
Inicio )
Il B 1. Solicita a la Direccitn de
Apoyo  Administrative  la
1 contratacion de los servicios
necesarios para la

realizacién del eventa.

2. Recibe solicitud de

contratacidn de los servicios
2 requetidos Y apertura
gxpadients.

3. Elabora astudio de
mercada,

4, Elabora oficie para la
Direccion General de
Recursos Financierce en el
gue solicita la certificacion
de suficiencia presupuestal
y lo turna a la Direccién del
Cenfro para firma,

5. Revisa, firma el oficic y lo

turna a la Direccion de
& Apoyo Administrative para
su framite.

g. Remite oficio a la Direccidn
& General de Recursos
Financieras.

7. Recibe y emite oficio de

cerificacion de suficiencia
r presupliestal v la turna a la

7 Direccidn del Centro (véase
4| el pracedimiento de
contratacidon de un servicio o
adguisicién de bienss del
numeral 6 al 11),

a
¢ 8. Recibe la cerfificacion de
suficiencia presupussial v

A turna a la Direccidén de
Apoyo Administrative.
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Area
solicitante

Apoyo

A

Administrativo

Recursos
Financieros

Director
del Centro

10

L J

Secretaria
Administrativa

|

15

PR

F 3

10.

11.

12,

13.

14.

13.

Actividades

Reciba la cerificacion de
suficiencia presupuestal y
elabora  la  solicitud de
autorizacion para la
Secretaria  Administrativa,
para ejercer gastos de orden
social © congresos Y
convenciones, compra de
holetas de  avidn vy de
emisién de chegue de
gastos a comprabar y remite
a firma a la Direccion del
Centro.

Reviza v firma el oficic de
solicitud de autorizacion de
Gastos de Orden Sccial o
congresos ¥ convenciones
para la Secretaria
Administrativa y loturna a la
Direccion de Apoyo
Administrative  para  su
tramite.

Remite oficic y anexos a la
Secratarla Administrativa.

Recibe el oficio de solicitud
de la Direccién del Centro vy
emite  autorizacidn  para
gjercer gastos de  orden
social o congresos ¥
convenciones, asi como la
compra de boletos de avién
y de emision de chegue de
gastos a comprobar.

Elabora la autorizacion y
tuma la misma a la Direccién
del Centra.

Recibe la Autorizacion de la
Secretaria Administrativa vy
la turna a la Direccidén de
Apoyo Administrativo,

Recibe =] autorizacién
tfumada por la Direccidn del
Cantro.
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Area

solicitante

19

Apoyo

Administrativo

Recursas
Financieros

18

F Y

21

F 3

Director
del Centro

Secretaria
Administrativa

16.

17.

18.

18.

20.

21

22,

Actividades

Salicita por correo
electrénico la compra de
boletos de avign a la
Direccion General de
Recursos Financieros.
Continua en 17 y 20.

Compra boletos de avion, los
envia por corres electrénico
vy enfrega  fisicamente el
chegque de gastos  a
comprobar a la Direccidn de
Apaye Administrative.

Reciba los boletas de avidn y
el cheque de gastos a
comprobar v los entrega al
area solicitante,

Recibe cheque de gastos a
comprobar  y  paga los
imprevistos  durante el
evento.

De manera paralela a la
actividad 16, elabora
mediante el sistema de
solicitudes v reguisiciones,
las reguisicionss de
sUministro de los servicios
autarizados por la Secretaria
Administrativa.  (vease el
procedimiento de
contratacién de un servicic o
adquisicién de bienes del
numeral 13 al 34).

Elabora oficio de
comprobacion del chegue de
gastos a comprobar v lo
turna a la Direccidon del
Centro para revision,
autorizacion de las facturas vy
firma del oficio.

Revisa oficio, autoriza las
facturas. firma vy 1o devuelve
a la Direccion de Apoyo
Administrative  para  su
tramite.
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Area Apoyo Recursos Director Secretaria Actividades
solicitante [Administrative | Financieros | del Centro  |Administrativa
_ c | 23. Remite oficio a la Direccion
General de  Recursos
Financieros.
23
24, Elahaora oficio & informe final
del evento v lo tuma para
‘ 24 frma a la Direccién del
..................... Centro.
25 Revisa, firma el oficio e
v informe y lo devualve a la
Direccion de Apoyo
25 Administrative  para  su
tramite,
L 26. Remite oficio e informe a la
| 26 Direccicn Genearal de
Recursos Financieros.
l 27, Integra el expediente vy
a7 archiva,
L l Fim

Fin del procedimiento
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ANEXOS

Anexo 1. Lista de asistencia

o=y
AL

Lista de Asistencia

“Mombre del Evento”

T T O Auditorio
Grado v Nombre del Académico
Fecha de Imparticidn: __ de  de 2018
Horarie: de 12:00 a 14:00 horas Eecha
SALA SUPERIOR Asistancia
No Nombre Area Ponencia Firma
1
2
3
4
5
B
7
8
g9
10
11

==
Fa
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Anexo 2. Encuesta

k‘ CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)

.

TRIBUNAL ELECTORAL

od $ it A e a | b

Su opinién es muy valiosa para mejorar, agradecemos evaluar los siguientes aspectos generales
del evento.

Mudn aendssrre

i

A. Estructura y contenido

1. Perlinencia de los femas abordados

2. Duracian da la sasidn para al estudio de los temas

3, Utilidad del matarial para la presentacion de los temas

4. Efectividad de los talleres para la transmishin del cenocimbente

eoaa
B3 i B
298 o
& EE
&9 a5

E. Desempefio de conferencistas y talleristas
5. Dominio de los femas

&, Exposicion ordenada y complata

7. Habilidades para transmitir el conocimients

3. Lso de ejemplas para facilitar la comprensian de los temas

2. Aclaracion oportuna y suficiente de las preguntas v respuestas
10. Presentacitn y logro de objetivos

o822
[SRSR RSN S
GoE20 9
BEESE
@3S 8@

C. Organizacidn y logistica
11. Difusicn del evanto (invitacidn, correds electrdnica, Infermet)
12 Afencion logistica (personal, via telefanica y mesa de registro)

=
(=l
2k
i
&

. Valoracion general

13 El aprendizaje gue usied logrd del tema

14_ Contribucion dal Seminario a su formacion académica o profesional
15. Evaluacian general del Seminaria

=R~ g
RN
280
B
@& o

Comentarios
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Anexo 3. Requisitos parala contratacion de autores

a) Persona fisica mexicana:
e  Protocolo de la investigacion que realizara.
e  Curriculum vitae.
e R.F.C. (cédula fiscal).
e Comprobante de domicilio reciente (recibo de luz, agua, teléfono, etc.).
e Identificacion oficial con foto y firma.

e Aviso de privacidad debidamente firmado.

Contar con recibos de honorarios para tramitar el pago.
b) Persona fisica extranjera:

e Protocolo de la investigaciéon que realizara.

e Identificacion Oficial (pasaporte vigente).

e  Curriculum vitae.

e Clave de identificacion fiscal y documento que lo acredite.

e Comprobante de domicilio.

e Aviso de privacidad debidamente firmado.

e A fin de tramitar el pago mediante transferencia electronica se requiere el nimero de cuenta,

nombre del Banco, ciudad en la que radica la cuenta y nimero de CLABE interbancaria.
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Anexo 4. Formato de dictamen de los trabajos

COMITE ACADEMICO Y EDITORIAL
FORMATO DE DICTAMEN PARA OBRAS A PUBLICAR

Nombre del autor:

Institucion donde se desempenia:

Titulo de la obra:

Precisar la serie editorial a la que pertenece:

Temas Selectos de Derecho Electoral ( ) Comentarios a Sentencias del Tribunal Electoral ()

Documentos Histéricos () Cuadernos de Divulgacion ()

Otra (especificar)

I.  Aspectos sustantivos:*

¢ El titulo refleja con claridad el contenido de la obra?

Si( ) No( )

Pertinencia en el tratamiento del tema.
Si( ) No( )

Estructura coherente.

Si( ) No( )

Pertinencia del aparato critico.

Si( ) No( )

Claridad de ideas.
Si( ) No( )

Lenguaje sencillo con fines de divulgacién. Si( ) No( )

¢El eje de andlisis es la sentencia en referencia? (Exclusivamente Si( ) No( )

para el caso de Comentarios a Sentencias del Tribunal Electoral).

¢Aporta nociones para enriquecer el entendimiento de la tematica

electoral? STC ) No( )
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Referencias bibliograficas adecuadas y suficientes. Si( ) No( )
¢El trabajo se inscribe en alguna linea de investigacion aprobada Si( )
por el CAE? (Especifique)
No( )

Observaciones generales sobre aspectos sustantivos:

*Para las respuestas en negativo, favor de explicar los motivos en el apartado de observaciones.

II. Dictamen general:

Aprobado.

Aprobado con sugerencias de modificacion.

Aprobado condicionado a modificaciones.

No aprobado.

Justificacion del dictamen general:

Nombre y firma del dictaminador:

Fecha:
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Anexo 5. Formato Carta de no inhabilitacion

A", IMPRIMIR, FIRMAR Y ENVIAR ESCANEADO. FORMATO 1.
CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)

CARTA DE NO INHABILITACION
A 9

) &
TRIBUNAL ELECTORAL

Ciudad de México, de de 2017.

DR. CARLOS SORIANO CIENFUEGOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
PRESENTE.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que no me encuentro inhabilitado por resolucion judicial o
administrativa para desempefiar algin cargo publico y que no he sido condenado por delito intencional con

sancion privativa de libertad mayor de un afio.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en la Base , de la Convocatoria para
conformar una lista de personas habilitadas para desempefiar cargos de carrera judicial en el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Atentamente

(Nombre y firma)
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Anexo 6. Formato Carta de autenticidad

IMPRIMIR, FIRMAR Y ENVIAR ESCANEADO. FORMATO 2.
A
) CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)
‘ CARTA DE AUTENTICIDAD
2 g

TISBUNAL ELECTORAL
I P oot Asbuel do

Ciudad de México, de de 2017.

DR. CARLOS SORIANO CIENFUEGOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
PRESENTE.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que toda la documentaciéon e informaciéon que proporciono es
auténtica. Por tal motivo, estoy de acuerdo en presentar dicha documentacién en original o en copia

certificada, en caso de que me sea requerida por esa Institucion.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en las Base , de la Convocatoria para
conformar una lista de personas habilitadas para desempefar cargos de carrera judicial en el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Atentamente

(Nombre y firma)
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Anexo 7. Formato Carta de originalidad de trabajos de investigacién
IMPRIMIR, FIRMAR Y ENVIAR ESCANEADO. FORMATO 3.

A", CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL (CCJE)

Carta compromiso sobre la originalidad de trabajos de
investigacion ensayos, casos practicos

) 4

TISBUNAL ELECTORAL
1 ¥ ot Askew de

Me comprometo a realizar por mis propios medios los trabajos escritos, de investigacion y practica que
sean requeridos en virtud de los examenes de Carrera Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en caso de utilizar ideas ajenas, a sefialar la fuente de donde provengan segun los lineamientos
previstos sobre la originalidad de los trabajos presentados al Centro de Capacitacién Judicial Electoral
(CCJE). Estoy enterado(a) de las consecuencias en caso de contravenir las disposiciones previstas para estos
efectos por el CCJE.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en la Base , de la Convocatoria para conformar una lista de
personas habilitadas para desempefiar cargos de carrera judicial en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

Ciudad de México,a ____ de de 2017.

Atentamente

(Nombre y firma)
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Anexo 8. Formato Cédula de evaluacion de actuarios

EXAMENES PARA ACTUARIO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION.

TRIBUNAL
B el
Cadigo:
Calificacion del examen practico
Méxima 60 puntos

* El examen practico consistira en la redaccion de actuaciones actuariales de conformidad con el articulo
30 del Acuerdo General para el ingreso, promocion y desarrollo de la carrera judicial con paridad de género,
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Ciudad de México a __de de 2017.

Nombre y firma del evaluador
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Anexo 9. Formato Cédula de evaluacion de secretarios de estudio y cuenta

EXAMENES PARA SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA.

L

L ELECTORA
B e

Cddigo:
Calificacion del examen practico

Méaxima 60 puntos

*El examen préactico consistira en la redaccién de un proyecto de sentencia, el cual contendra
exclusivamente la parte considerativa de conformidad con el articulo 30 del Acuerdo General para el ingreso,
promocién y desarrollo de la carrera judicial con paridad de género, en el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Ciudad de México a ___de de 2017.

Nombre y firma del evaluador
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Anexo 10. Formato Cédula de entrevista
EVALUACION DE ENTREVISTAS

PROCESO DE CARRERA JUDICIAL DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

L
B LS L

Cédigo:

Calificacion de la entrevista maxima 10 puntos (Duracion 15 minutos méaximo)

Ciudad de México a __de de 2017.

Nombre y firma del evaluador (a) que preside 1

Nombre y firma del evaluador (a) 2

Nombre y firma del evaluador (a) 3
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Anexo 11. Formato de Solicitud de Beca y/o Facilidades en el TEPJF.

i

CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
Solicitud de Beca yo Facilidades

TRiBUMAL ELECTOMAL
e Pl bt fe

FECHA
NOMERE DEL SOLICITANTE AREA DE ADSCRIPCION
PUESTO NUMERQ DE NIVEL
EMPLEADO
TIPO DE ESTUDIOS
[ Jeurso [ Jsmmare [ Jemposium [ JorLomaco
[ Imaestria [ |ooctorapo [ otre:
NOMERE DE LOS ESTUDIOS DURACION TGTAL DE LOS
EETUIOE
NOMERE DE LA INETITUCION LUGAR DE REALIZACIGN DE
LOS BSTUDIOS
SOLICITUD DEBECA
Porcentaje de Beca % (Indique el porcentaje de acuerdo a la Tabla para el Pago de Becas)
Coste tetal estimado; § porla duraclen de los estudios
Costo estimado por cada ciclo escolar: % DT rimestral D&uma:tral
D(‘.uatrlmastral DUna sala exhibician

D{htru: — e —

Indicar el nimero de pagos:

Inscripcién: $
Colegiatura / Parcialidades: §

Indicar las caracteristicas de la forma de pago yen su caso, describir =i existe alguna ventaja en pagar en una sola
exhibicion los estudias:

FACILIDADES QUE SE SOLICITAN
[ ]pisponibilidad de Horario
Especificar:
Pago de gastos para;

[ viaticos

Especificar:
I:I Transportacion

Especificar:

|:| Hos pe daje

Espeacificar:

Hota: anexar la informacidn que se requiera segun ¢ tipe de apays seliciiade, asi ceme lo salicitade enlos Lineamientes para
arergar Becas ¥y Fazilidadas para &l Desarralle Prafesiomal de los Servideres Ponlices del Tribumal Electaral.

Mo compromets a que prestard mis servicies en @ Tribunal Electoral, per I¢ manes duranie igual términge al de les
estudios realizados una vez concluidos los mismos yde no ser asi, autorizo al Tribunal Electoral me descuente del
finiquita gue me correspanda, &l monte proparcional al tiempe gue no se hayan compensado dichos sarvicias, yen
casd de no ser suficients para cubrir &l montas del adeuds, me comprometlo a pagarle mediante el inmediata
depdsiio a la cuenta bancaria a nombre del Tribunal Electoral del Poder Judicial d= la Federacian.

Agimilamae, de ne concluir satisfacteriaments mis sstudios conformae & dictamen amitlds par el Comite Académics,
raatituire meadiante descusnios wia ndmina la tetalidad del monts otlorgade (incluye wiaticos, transporte wu
hospedaje, &n su caso| durante el mismao ejercicio fiscal en que finalice mis estudios.

FIRMA DEL SOLICITANTE

Vo. Bo. APROBO

NOMERE Y FIRMA DEL TITULAR NOMERE ¥ FIRMA DE MANDO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR
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CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL

Solicitud de Beca ywo Facilidades

TRIBUMNAL BLECTOMNAL
L T e

FECHA, {2}
MNOM BRE DEL SOLICITANTE AREA DE ADSCRIPCION
(3] (4)
PUESTO MUMERD DE MIVEL
{5) eaPLEsDo (B} i
TIPO DEESTUDIOS 8}
[:IMCHILLERATUJ' Dc:um;c- DSEI'-'I!NAHID [:lsamposmm DDGPLCIMADD
PREFARATORLA :
DLICEHCIATURA DMAETHA DDDCTDRADG
MO BEE DE LOS ESTUDNOS . . DURACION TOTAL DE LOB
(9} ESTUBIOS (10}
WO BRE DE LA INSTITUCIGON LUGAR DF REALIZACION OE
{11} LGS es'rum‘ﬁz}
SOLICITUD DE BECA {1 3}
Dparc&n:aje de Baca Especifigue: Fa
Costo total estimado: § por la duracion de los estudios
Costo estimade por cada ciclo sscolar: § At rimestrai [CJeemestral
[Jcuatrimestral [Juna sola exhibicion
CJorre:
Inscripcien: §
Colagiatura /| Parcialldades: & Indicar &l nomare de pagos:

Indicar las caracteristicas de la forma de pags yen SU caso, describir ai existe alguna veniaja an pagar &n una sola
sahibicion los sstudios:

FACILIDADES QUE SE SOLICITAN (14)

[ Joisponibilidad de Harario
Eapaciflicar:

Pago de gastos para;

[wiaticos

Especificar:

DTranamrtacién
Espacificarn:

|:| Hospedaje

Especificar:

Mina; anesar la infarmasian qus oo regulers segun ol tipe de apoye salicimad e, as aame le salicitadoa an los Linsamiamias gara
Otargar Becas y Facilidadae pars ol Ceearralls Prefacional de lae Servideras Publicos dal Tribunal Electaral,

Me compromete a que prestaré mis servicios en el Tribunal Electoral, por lo menos durante igual
término al de los estudios realizados una vez concluidos los mismaos y de no ser asi, autorizo al Tribunal
Electoral me descusnte del finiquito que me correspoenda, el mente proporcional al tiempo que no se
hayan compensado dichos servicios, ¥ en caso de no ser suficiente para cubrir el monte del adeudo,
me comprometo a pagario medlante el inmediato depdsitio a la cuenta bancaria a nombre del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, de no concluir satisfactoriamente mis estudios conforme el dictamen emitido por el Comité
Académico, restituiré mediante descusntos via ndmina la totalidad del monto otorgado (ineluye vidticos,
transporte yu hospedaje, en su caso) durante el mismo ejercicio fiscal en que finalice mis estudios.

(13)
FIRMA DEL SOLICITANTE
Vo. Bo. APROBD
(16) (17)
NOMEBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR NOMERE Y FIRMA DE MANDO

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR
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NUMERO DE LA FORMA

MOMERE DE LA FORMA:
SOLICITUD DE BECA YD FACILIDADES

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1 |Falia: (Para uso exclusive del Cenbro de Capascitacion Judicial Electoral) Indicar el namero
cansacubw de salicilud recibida

2- |Fecha: Anotar el dia, mes yanio, respectivaments, an el que sa esta solicitanda |a prestacion,

3~ |Mombre del solicitante: Anotar el nombre(s} yapellidos del senddor pablico que salicita la prestacian.

4- |Area de adscripsion: Indicar cual es gl area de adscripsion a la gue perfenece el senddor publica solicitanta.

S |Puesio: Anotar el puesio que tigne f senddor pablico salicitanie.

G- |Mumero de empleado; |Indicar el ndmers de empleado que se le otorgd al serddor plblico cuando ingresd al
trabajar al Tribunal Electoral.

T~ |Mivel Indicar el nivel que corresponda al puesto que tiene el senddor plblico selicitante.

G- |Tipo de estudios: Indicar cen una "X el tipo de estudios gue se esta solicitanda.

9.- |MNembre delos Anotar el nombre del evento o cursa que s5e esta solicitando.

estudias!

10.- |Duracion tafal de los Indicar el paricdo de tempo tolal que se reguerird para cumplic con el compromisa del

estudios: desarmllo profesional. (Ej. un mes, sais meses, dos anos, ete.),

11.- |Nembre de la Anotar el nombre complete de la Insfitucidn educativa o empresa que impartird los

Institucién: estudios que se estan solicitando.

12« JLugar de realizacion de |Indicar en que civdad © pais se impartiran los estudios solicitados.

los estudios:

13- |Solicitud de beca: Indizar con una "X si seva a solicitar gl apoyo econdmico. indicar el porcentaje de ayuda
gue se reguiare de acuerds al rovel salarial del solicitante, 2l manls lofal estimado de los
esludios, el costo total estmade por cada ciclo escolar e indicar con una “X° |a
periodicidad de los ciclos, indicar el manta de la inscnpcién en su caso, asl como la
calegiatura / parcialidades indicando el ndmero de pagos en que se tendrd que realizar el
pago. Indicar de forma muy concisa lag caracteristicas de la forma de pago yen su ¢aso,
indicar si existe alguna ventaja en realizar la liguidazion del maonto total en una sola
exhibicidn.

14 .- |Facilidades gue se Indicar con una "X la facilidad gue se requiera para la realizacion de les esiudios,

solicitan: asimisma especifigue de manera concisa los horaries, asi como les dias gue se
requariran los pagas de gasto para vialicos, fransportacidn vhospedaje, en su caso

16 .- [Firma del inferesado;  [Signar con irma autagrala el serador publico salicitants de la prestaciaon,

17 .- |validacién: Anotar nombre v firma autégrafa del Jefe inmediato validando la solicitud del serddaer
publico.

18« |Wo.Bo: Anotar nembre v firma autdgrafa del Tiular de la Unidad Administrativa a la que estal

adscrito el senddor pablico de otorgamients a la solicitud,
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Anexo 12. Formato de acta individualizada del Comité Académico y Editorial.

3 COMITE ACADEMICCO Y EDITORIAL
FUMTO DE ACUERDO

_ Direccidn del Centro de Capacitacion Judicial Electoral 0E:

MAGISTRADA JANINE M,

MAGISTRADOD FELIPE DE LAMATA | MAGISTRADO REYES RODRIGUEZ | MAGISTRADA MONICA A, SOTO
OTALORA MALASSIS PIZAMA MONDRAGON FREGDSD

MAGISTRADO CLICERIO DR JOSE LINS DA FLAVIA DANIELA DA ANA LAURA DR. HUGD SAUL RAMIREZ
COELLO GARCES CABALLERD OCHOA FREIDENBERG ANDRE S WA GALN KERPEL GARCIA

DR. CARLOS A,

LIC- ARTURC RULE CLIL ESR SORIAND CIENFUEGDS
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Anexo 13. Documentacién del proveedor o prestador de servicio

a) Persona fisica mexicana:

Punto de acuerdo del Comité Académico y Editorial.

Curriculum vitae.

R.F.C. (cédula fiscal)

Comprobante de domicilio reciente (recibo de luz, agua, teléfono, etc.).
Identificacién oficial con firma y fotografia (Credencial de elector, pasaporte, etc.).

Contar con recibos de honorarios para tramitar el pago (este documento debera presentarlo en
original una vez que el Comité Académico y Editorial dictamine la investigacion en sentido
positivo y/o acordado favorablemente).

b) Persona moral:

Acta constitutiva de la empresa

R.F.C.

Curriculum de la empresa

Comprobante de domicilio reciente (recibo de luz, agua, teléfono, etc.).

Identificacidn oficial con firma y fotografia del representante legal de la empresa (Credencial de
elector, pasaporte, etc.).

Cotizacién de la empresa

A fin de tramitar el pago mediante transferencia electronica requerimos el nimero de cuenta,
nombre del Banco, ciudad en la que radica la cuenta y nimero de clabe interbancaria.

c) Persona fisica extranjera:

Punto de acuerdo del Comité Académico y Editorial.
Identificacion Oficial (pasaporte vigente).

Curriculum vitae.

Clave de identificacion fiscal y documento que lo acredite.
Comprobante de domicilio.

A fin de tramitar el pago mediante transferencia electrénica requerimos el nimero de cuenta,
nombre del Banco, ciudad en la que radica la cuenta y nimero de clabe interbancaria.

Documento que acredite su residencia (puede ser la Ultima declaracion de impuestos o
constancia expedida por la autoridad extrajera, en caso de estar en otro idioma es necesario
presentar la traduccion).

Datos bancarios.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, entrara

en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Para su mayor difusién, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TERCERO.- Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del

presente manual se regirdn por las disposiciones vigentes al momento del ingreso de la
solicitud correspondiente.

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

CERTIFICA

Que el presente documento en 103 fojas, corresponde al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL”, aprobado por la Comisién de Administracién
mediante acuerdo 311/S11(30-XI-2017), emitido en la Décima Primera Sesién Ordinaria celebrada el 30 de
noviembre de 2017, documento que obra en el archivo de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 6 de abril de 2018.- El Secretario de la Comision de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.



Lunes 23 de abril de 2018 DIARIO OFICIAL (Quinta Seccion)




