Lineamientos para la elaboracion del Informe Anual de Labores del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL
el Podar Judicial de ia Federacion

ACUERDO de la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, mediante el cual se aprueban los LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE LABORES DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, con fundamento en
los articulos 99, tercer parrafo, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 191, fraccion XXI, de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacién; 13, fraccion lll, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion; 20 y 21 de los Lineamientos para la elaboracion,
modificacién y emisién de instrumentos normativos del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

Lineamientos para la elaboracién del Informe Anual de Labores del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

PRESENTACION
En términos del articulo 191, fraccion XXI de la Ley Organica del Poder Judicial de

la Federacion, la Presidencia del Tribunal Electoral debera rendir anualmente un
informe ante el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, los miembros
del Consejo de la Judicatura Federal y del propio Tribunal Electoral. El mismo

precepto ordena su publicacién en una edicién especial.

El Informe se centra en el analisis cualitativo y cuantitativo de los resultados del
Tribunal Electoral, a partir del cual se somete al escrutinio publico el trabajo
realizado, el soporte de las decisiones tomadas, las metas alcanzadas y el
presupuesto ejercido, asi como los avances logrados en la consecucién de los
grandes objetivos.

PRESIDENCIA



Asumiendo con toda objetividad un acto de rendicion de cuentas y como un tribunal
abierto, se pretende asegurar el acceso a la informacién a la ciudadania poniendo
a su disposicion un Anexo estadistico alojado en un micrositio especial, con la
finalidad de promover su participacion en la actividad institucional mediante un
codigo abierto de datos, a través del uso de la tecnologia y abriendo un canal que
facilite el acceso a la justicia. Esta responsabilidad se apoya en actividades
dedicadas a la coordinacién de los criterios para la programacion, elaboracion y
edicion del Informe Anual de Labores, de acuerdo con las lineas tematicas
establecidas por la Presidencia, asi como en el seguimiento de los avances de la
informacién, para su posterior impresion y su integracion en el micrositio para su

consulta y descarga: www.informe.te.gob.mx

En este contexto, es que se requiere contar con el instrumento que defina y organice
los trabajos de elaboracién del Informe Anual de Labores y su Anexo estadistico,
denominado “Lineamientos para la elaboracién del Informe de Anual de Labores del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion”.

OBJETIVO
Regular los procesos de integracion, validacién y sistematizacion de la informacién

para rendir el Informe de Labores del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, asi como su seguimiento a partir de la carga correcta de datos del

Anexo estadistico en el sistema informatico creado para ello.

MARCO JURIDICO

/
¢  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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



e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo G_eneral de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

e Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral dei Poder Judicial
de la Federacion Numero 1/2015, de diez de febrero de dos mil quince, por el

que se establece el procedimiento para la obtencién de la firma electrénica
certificada del Poder Judicial de la Federacién en el Tribunal Electoral.

» Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que de conformidad con las atribuciones que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 99, tercer parrafo; la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion en el articulo 191, fraccién XXI; el
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en los
articulos 13, fraccion lll; y los Lineamientos para la elaboracién, modificacién y
emision de instrumentos normativos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion numerales 20 y 21; la Presidencia del Tribunal Electoral cuenta con
facultades para expedir los lineamientos, manuales, instructivos y politicas que sean
convenientes para el cumplimiento de las atribuciones y facultades que le otorguen
la Ley Organica y Reglamento Interno, los cuales, de considerarlo pertinente,

deberan ser publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Que conforme lo dispuesto en el articulo 191, fraccion XXI de la Ley
Organica, la persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral rendira un
informe anual, ante el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, los
miembros del Consejo de la Judicatura Federal y los del Tribunal Electoral, y

ordenara su publicacién en una edicién especial.



El informe debera hacerse antes de que el Presidente de la Suprema Corte rinda el
que corresponde a las labores del Poder Judicial de la Federacion y, en los afios de

proceso electoral federal, una vez que haya concluido el mismo.

TERCERO.- Que el Informe de Labores sera anual, por lo que la informacion
comprendera del dia 1° de noviembre del ejercicio a informar al 31 de octubre del
ano siguiente. Dicho periodo de ser necesario podra modificarse, de conformidad
con lo establecido por la citada fraccion XXI del articulo 191 de la Ley Organica en
su ultimo parrafo. En su caso, la Presidencia de Sala Superior informara sobre las

actualizaciones en el periodo correspondiente.

CUARTO.- Que atendiendo a lo anterior y a efecto de determinar una regulacién
interna que defina y organice la integracion, validacion y sistematizacion del Informe
Anual y su Anexo estadistico, se formulan los presentes “Lineamientos para la
elaboracion del Informe Anual de Labores del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién”, los cuales definen y delimitan las responsabilidades de las areas
o unidades administrativas que intervienen en el desarrollo de las actividades que

nos ocupan.

CAPITULO PRIMERO

Disposiciones generales

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las areas o
unidades administrativas, tanto de apoyo a la Presidencia como a los 6rganos
auxiliares de la Comision de Administracion y, en general, para las y los
servidores publicos del Tribunal Electoral que, por virtud de sus funciones,
deban intervenir en el proceso de preparacion de la informacion y datos, asi
como en la presentacion de avances para la integracion del Informe Anual de

Labores.



b)

d)

Para efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

Acuerdo: Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federaciéon Niimero 1/2015, de diez de febrero de dos mil
quince, por el que se establece el procedimiento para la obtencién de la firma
electrénica certificada del Poder Judicial de la Federacion en el Tribunal

Electoral.

Soporte documental: Documentos que avalan la veracidad de la informacion
reportada en un rubro o apartado del sistema informatico (asuntos turnados
por ponencia, actualizacion de la legislacion en materia electoral,
jurisprudencias y tesis aprobadas, listas de asistencia de eventos o cursos,

programas, imagenes, hipervinculos a sitios de internet, entre otros).

Anexo estadistico: Son la anotaciones, informacion y datos a partir de los
cuales se concentra la informacién de manera periédica que detalla los
resultados de las actividades realizadas por las areas y el avance de los
principales proyectos, del Tribunal Electoral. Es parte integrante del Informe y
tiene como propésito fundamental ampliar la informacién para una mejor
comprension de la misma e ilustrar el comportamiento en el cumplimiento de
las facultades conferidas a este érgano jurisdiccional. Esta informacion se
registra de manera estructurada y organizada, en una base de datos, la cual
es almacenada en un sistema electrénico y no debe considerarse exhaustiva

o excluyente de otros temas.

Areas o Unidades Administrativas: La Secretaria General de Acuerdos y
sus areas de apoyo, las Coordinaciones, Direcciones Generales, los Organos

Auxiliares, asi como las Areas de Apoyo.

Comiéién de Administracion: La Comisién de Administracion del Tribunal

Electoral.



)]

h)

)

k)

1)

Coordinacion: La Coordinacion General de Asesores de la Presidencia del

Tribunal Electoral.

Direccion General de Sistemas: La Direccidon General de Sistemas adscrita

a la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.
Carga de datos: Proceso de incorporacién de datos en el sistema informatico.

Enlaces: Las y los servidores publicos designados como responsables de

realizar en tiempo y forma, la carga de datos en el sistema informatico.

Firma Electrénica: La Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la
Federacion (FIREL), autorizada por la Unidad Certificadora del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, conforme el procedimiento

establecido en el Acuerdo General 1/2015.

Formulario: Es el documento digital que permite a las 4reas o unidades
administrativas insertar datos, modificarlos o eliminarlos del Informe, con el fin
de que, a partir de su introduccién en las tablas de datos estructurados, sean
enviados al sistema informatico para ser almacenados y procesados

posteriormente.

Informe: Informe Anual de Labores del Tribunal Electoral del Poder Judicial

de la Federacion.

items: Son cada uno de los temas o asuntos tratados como individuales que
forman parte del catalogo de registros de almacenamiento del Informe para
organizar y subdividir la base de datos del sistema informatico. Por lo que cada
item tiene su propia clave principal que identifica de forma exclusiva cada uno

de los registros de las tablas, de manera que no se repitan.



n) Lineas tematicas: representan la determinacion de los titulos que agrupan los
apartados de afinidad de las acciones y el desemperio logrados en el ambito
institucional, sobre las que se determina lo que se va a informar a la sociedad,

respecto del ejercicio realizado.
o) PAT: El Programa Anual de Trabajo del Tribunal Electoral.
p) Presidencia: La Presidencia de la Sala Superior del Tribunal Electoral.

q) Recursos financieros: Activos con grado de liquidez, dinero en efectivo,

pertenecientes al presupuesto del Tribunal Electoral.

r) Recursos Humanos: Las y los servidores publicos adscritos al Tribunal

Electoral.

s) Recursos Materiales: Bienes tangibles que utiliza el Tribunal Electoral para
el logro de sus objetivos, llamese inmuebles, documentos, maquinaria, equipo

de computo, equipo de oficina, autos, herramientas.

t) Sistema informatico: Es el conjunto de partes interrelacionadas
hardware, software y personal informatico, que interactian con el fin de
almacenar, programar, procesar y automatizar la informacién y datos del

informe, asi como su anexo estadistico.

u) Sitio web: EI conjunto de archivos electronicos que contienen el espacio
documental organizado con la informacion dedicada a la administracion y

publicacién del Informe. (www.informe.te.gob.mx)

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

3. Cualquier situacién no prevista en los presentes lineamientos sera resuelta por

la Presidencia del Tribunal Electoral.



CAPITULO SEGUNDO

De las obligaciones de la Coordinacion en la Planeacién del Informe

Definira y acordara con la Presidencia las lineas tematicas, apartados y
secciones que permitan informar de la mejor manera las acciones y el
desempefio logrados de forma anual en el ambito institucional, y conforme a las

facultades conferidas.

Con base en las lineas tematicas definidas, establecera la estrategia, los criterios
de trabajo, los objetivos, asi como la integracion del programa de actividades y
roles de desempefio de los participantes en el Informe, los cuales sometera a la

aprobacion de la Presidencia.

Difundira con los titulares de las areas administrativas participantes, el programa
de trabajo y los criterios basicos para la preparacién de la informacion y la

entrega de avances para el Informe.

Coordinara con las areas la designacion de los enlaces responsables y la
creacion del equipo de trabajo para la integracién del Informe, sefialando los

roles y compromisos a seguir.

Efectuara reuniones de trabajo con los titulares de area y/o enlaces
responsables para el seguimiento y, en su caso, acompariamiento en la entrega
de informacion, conforme a los tiempos previamente establecidos para tales

efectos.

Conforme a los ambitos de sus respectivas competencias, solicitara a las areas
la asesoria, participacion y/o colaboracion necesaria para la integracion eficaz y

eficiente del Informe.



10.

1.

12.

13.

14.

Solicitara a la Direccién General de Sistemas expedir el Certificado Digital de la
FIREL con las correspondientes claves de usuario y contrasefia para los
titulares de area y enlaces, como firmantes para ingresar al sistema informatico

y efectuar los registros, validacién y envio de la informacion.

Para la correcta utilizacién y operacién del sistema informatico, solicitara y

coordinara la capacitacion de los enlaces responsables, con el area competente.

Remitira la informacién necesaria a la Direccion General de Documentacion del
para realizar el trabajo editorial del Informe de Labores, su revision y posterior

envio a la Presidencia para su aprobacion.

Gestionara con la Coordinacion de Comunicacion Social el disefio de los
materiales visuales del Informe de Labores y los sometera a aprobacion

correspondiente de la Presidencia.

Privilegiara el uso de un formato accesible, un lenguaje claro y ciudadano, y de

acuerdo con las politicas institucionales establecidas.

CAPITULO TERCERO

De las obligaciones de las Areas o Unidades Administrativas en la Planeacién

15.

16.

del Informe

Designar, por escrito, en forma y tiempo, a la o el servidor publico que fungira
como enlace con la Coordinacion y quien sera la o el responsable de realizar la
preparacion de la informacién de avances. En caso de sustitucién de la o las
personas designadas, la o el titular debera informarlo a la Coordinacién, con

oportunidad y por escrito, a fin de no interrumpir la realizacion de los trabajos.

Preparar la informacién de los apartados, desde el ambito de su respectiva
competencia, y los datos e informacion del Anexo Estadistico.



17.

18.

Mantener permanentemente actualizados sus registros, controles vy
documentacién soporte, con el propésito de dar cumplimiento en tiempo y forma

a la elaboracion del informe de Labores.

Utilizar el Certificado Digital de la FIREL para suscribir los documentos
electronicos y, en su caso, mensajes de datos. La clave de usuario y contrasefia
seran de uso exclusivo de las y los titulares y enlaces, como Unicos firmantes;
por lo que el uso que se brinde a la informacioén y clave de usuario queda bajo

su responsabilidad.

CAPITULO CUARTO

Seguimiento e Integracion del Informe

Seguimiento

De la Coordinacion

19.

20.

21.

22.

23.

Para el seguimiento, retroalimentacion o bien, la identificacion de aquellos
eventos que pueden afectar la programacion de presentacion de la informacion
y la entrega de avances, la Coordinacién mantendra constante comunicacién

con las areas y efectuara reuniones de trabajo periédicas.

Lievara a cabo el monitoreo de seguimiento de la elaboracién y entrega de

avances de la informacion y datos, conforme al programa establecido.

Llevara un control y registro de los acuerdos alcanzados con las areas

involucradas en el Informe de Labores.

Establecera periodos para la entrega de las asuntos con retraso, asi como los

criterios de prioridad y administracion temas de entrega.

Verificara los contenidos de la informacion y la entrega de avances y, en su caso,
efectuara aclaraciones, ajustes y correcciones procedentes, en coordinacion con

las y los enlaces responsables, para proceder a la validacién de la informacion.
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24. Una vez que la informacion haya sido verificada y validada, aprobara los
contenidos de la informacion.

25. La Coordinacion elaborara un reporte con la sintesis de la informacion
actualizada. El reporte sera presentado, de forma bimestral, como punto
informativo al Pleno de la Sala Superior.

26. Realizara la construccion modular de los documentos y anexos estadisticos del
Informe, conforme a las lineas tematicas e items establecidos.

27. Definira con las areas correspondientes el disefio editorial y visual del Informe
de Labores y sus materiales.

Integracion

De la Coordinacion

28.

29.

30.

Con la verificacion y validacion realizada procedera a la integracion de la
informacion de avances en la version del anteproyecto del Informe, version
prosa, con la colaboraciéon de la Direccién General de Documentacion y de la

Direcciéon General de Sistemas.

Verificara la primera version del informe, su redaccion, asi como el disefio
editorial, para solicitar la validacién a las y los titulares y enlaces responsables

de la informacién establecida en el anteproyecto del Informe de Labores.

Integrara el Informe de Labores en su version definitiva asegurando, en todo
momento, la calidad de su contenido y su presentacion, verificando que se
cumplan rigurosamente los aspectos establecidos en los lineamientos editoriales
utilizados por la Direccién General de Documentacion para los trabajos de

edicién y publicacion de obras

11



31. Coordinara con la Direccién General de Documentacién la ediciéon y, en su caso,

impresién del Informe de Labores y demas materiales necesarios para su

difusion.

32. Presentara el Informe Anual de Labores para la aprobacion de la Presidencia.

De las areas o unidades administrativas

33. Las areas administrativas deberan incorporar la informacion de avances de
forma completa, asegurandose de la veracidad, certeza y precision de la misma.
En caso de requerir modificar la informacién reportada en periodos previos, los
enlaces solicitaran la autorizacion correspondiente, conforme a lo establecido

en los presentes lineamientos.

Cualquier modificacion o actualizacién posterior a la publicacion de la

informacién sera responsabilidad de las areas.

34. En las fechas acordadas con la Coordinacion, las areas llevaran a cabo la
captura, en el Sistema informatico, de la informacion o la actualizacidn de datos
correspondiente a las actividades desarrolladas durante el periodo, utilizando la

firma electronica para el envio y validacion de la informacion.

CAPITULO QUINTO

De la publicacién anual e impresion del Informe de Labores

De la Coordinacion

35. Revisara las pruebas de imprenta, las pruebas finas y realizara correcciones, en

Su caso, a partir de una muestra.

36. Solicitara a la Direccion General de Documentacion la impresién, verificara su

publicacion y distribucién. Incorporara el archivo electrénico al micrositio.
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37.

Coordinara con la Direccion General de Documentacién y la Coordinacion de
Comunicacion Social la presentacion y publicacion del Informe de Labores de
acuerdo con lo establecido en al articulo 191, fraccion XXI de la Ley Organica

del Poder Judicial de la Federacion.

De las areas o unidades administrativas

38.

39.

La Direccion General de Documentacion llevara cabo la edicion, impresion y
distribucion, tanto del Informe de Labores, como de los materiales de apoyo:

invitaciones, promocionales y demas relativos a elio.

La Coordinacién de Comunicacién Social sera la encargada de elaborar y
someter a consideracion de la Presidencia el disefio de los materiales visuales,
de apoyo y de difusién del Informe de Labores, asi como de la estrategia de
comunicacién correspondiente. De resultar necesario, la Direccidon General de
Documentacion podrd coadyuvar en el disefio de los materiales y apoyos

visuales del Informe de Labores.

CAPITULO SEXTO

De la integracion del Anexo estadistico en el sistema informatico

Carga de Informacion

De las areas o unidades administrativas

40. Las personas accederan al Sistema Informatico con la clave de usuario y

contrasefia de su Certificado Digital de la FIREL para llenar el formuiario
elaborado para cada item del Anexo estadistico, asi como para la incorporacién

de los soportes documentales, conforme las especificaciones predeterminadas.

41. En todos los casos, los enlaces deberan contar con los soportes documentales

correspondientes, a efecto de cumplir con los requisitos obligatorios en el

sistema informatico.
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42.E| sistema informatico estara configurado para la deteccion de errores en los

43.

44,

45.

46.

47.

datos predeterminados conforme a los parametros y caracteristicas previamente
definidas, por lo que de presentarse alguno, no permitira continuar con el
proceso de carga y, en consecuencia, no podra ser enviada la informacion a

validacion de la persona titular hasta que la misma se encuentre completa.

Las areas administrativas deberan realizar la carga de la informacién en los
tiempos establecidos para ello, haciendo uso de los medios electrénica para la

formalizacién del envio, en los términos de la normativa aplicable.

Si por alguna razén no es posible utilizar la firma electronica, de manera
excepcional, dentro del término establecido, se podra presentar la informacion
mediante oficio firmado con la firma de validacion por la persona titular del area,
aclarando dicha situacién. De lo contrario se recibira como informacion

extemporanea.

Completaran el formulario disefiado para cada item, dentro los primeros siete
dias habiles de cada mes y conforme a lo programado en la elaboracion del
Informe Anual. Transcurrido dicho plazo el sistema informatico se cerrara de

manera automatica.

El periodo de carga de informacién comprendera de las 00:00 horas del dia 1°
de cada mes a las 24:00 horas del dia Ultimo de este. De existir alguna variacion,
de manera excepcionalmente valida, se hara la especificacién en el apartado

correspondiente.

La informacion correspondiente al ultimo corte del periodo (usualmente, al 31
de octubre del afio en curso) debera ser cargada, revisada y validada por las y
los enlaces y las personas titulares de area, respectivamente, en un plazo de
24 horas.

Una vez cargada la informacién de cada item, el sistema informatico se

bloqueara automaticamente y unicamente por el periodo establecido para ello.

14



48.

49.

50.

51.

52.

Una vez completada la carga de los datos por la o el enlace, e integrados los
soportes documentales correspondientes, el sistema informatico enviara una
notificacidbn por correo a la persona titular del area administrativa para su

revision y validacion.

La persona titular del area administrativa debera validar la informacién mediante
el uso de la firma electrénica, para cumplir con el envio formal de la informacién
a la Coordinacién, que implica la veracidad, certeza y precision de la informacion

proporcionada.

Para modificar la informacion reportada en periodos previos, los enlaces
deberan solicitar, por oficio, la actualizacion de datos, justificando

detalladamente las razones por las cuales se realiza.

Una vez que la informacién reportada sea validada por la Coordinacion sera
publicada en el sitio que actualmente alberga las bases de datos del periodo de

gestion.

Las bases de datos, que podran descargarse del Anexo estadistico en formato

Excel, se generaran a partir de la carga de informacion.

Validacion

De la Coordinacion

53.

54,

Una vez validada la informacién por el titular del area correspondiente, el
sistema informatico enviara una notificacion (por correo electrénico) a la
Coordinacion, la cual verificara y aprobara la informacion proporcionada por las

areas.

La Coordinacion podra aprobar o rechazar la informacion enviada por las areas,
una vez que verifigue la congruencia de los datos reportados con los textos

descriptivos que incluyen los formularios del Sistema informatico.
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55.

56.

57.

58.

En caso de duda o alguna observacion a la informacién recibida, la
Coordinacién podra rechazar el envio, detallando las especificaciones que se
requieran y, mediante el Sistema informatico, se enviara una notificacion al area,
via correo electrénico, con las indicaciones, consultas y observaciones, que

deberan atenderse, en un plazo no mayor a dos dias habiles.

Las areas realizaran los ajustes necesarios a la informacion y remitiran
nuevamente, mediante el Sistema informatico, a la Coordinacién para que, en

su caso, apruebe la informacion.

La solicitud de ajuste, asi como la carga de datos extemporanea a los datos del
sistema de informacién se hara del conocimiento de la Presidencia, de
conformidad con el articulo 191 de la LOPJF.

Una vez que la informacién fue verificada y aprobada se notificara al area,

mediante correo electrénico para proceder a su publicacion.

ANEXO UNO
CONTENIDO MINIMO DEL ANEXO ESTADISTICO

Nombre del Proyecto:

Objetivo que se persiguidé con el desarrolio:
Descripciéon del proyecto:

Necesidad de invertir en el desarrollo del proyecto:

Entregable a generarse a la conclusion del proyecto:

S 0 AN~

Logros y contribucién del proyecto a la politica planteada en el Tribunal

Electoral para el ejercicio fiscal
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes “Lineamientos para la elaboracion del Informe de
Anual de Labores del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,”
entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la

Federacion.

SEGUNDO. Para su mayor difusién, publiguense en las paginas de Intranet e

Internet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

En la Ciudad de México, a 10 de gctubre de 2018

La Presidenta del Tribunal Electoral del/Pod udiéial de la Federacion
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