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MANUAL de Procedimientos de la Secretaria Administrativa.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSDE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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PRESENTACION

En el presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Administrativa se detallan los seis
procedimientos que se llevan a cabo para atender los asuntos que se someten a consideracion de la Comisién
de Administracion, al Comité para la Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y al Comité
del Servicio Civil de Carrera.

Los dos primeros, son los procedimientos para la integracion de las carpetas y la organizacion de las
sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién de Administracion, el tercero y cuarto son los
procedimientos para la integraciéon de las carpetas y la organizacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité para la Implementacion del Sistema de Gestién de Control Interno vy, finalmente el
quinto y sexto se refieren a los procedimientos de integracion de las carpeta s y la organizacion de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité del Servicio Civil de Carrera.

OBJETIVO

Establecer las actividades y tareas que conforman los procedimientos para que las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Comisién de Administracién, del Comité para la Implementacién del Sistema de Gestion
de Control Interno y del Comité del Servicio Civil de Carrera, se lleven a cabo con las carpetas que permitan a
los integrantes de estas tres instancias contar, en tiempo y forma, con los elementos documentales necesarios
para la toma de decisiones.

MARCO JURIDICO

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

° Ley Federal 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 de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales d el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.



Lunes 7 de agosto de 2017 DIARIO OFICIAL (PrimeraSeccion) 54

Acuerdo General por el que se establecen las bases para la Implementacion del Sistema de Gestion
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaci 6n.

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

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

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

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

a)
)

Areas: Todas aquellas areas del Tribunal Electoral que presenten puntos a la Comision de
Administracion, al Comité para la Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y al
Comité del Servicio Civil de Carrera.

Carpetas: Carpetas de trabajo de la Comisién de Administracion.

Carpetas del Comité de Control: Carpetas de trabajo del Comité para la Implementacion del
Sistema de Gestién de Control Interno.

Carpetas del Comité de Carrera: Carpetas de trabajo del Comité del Servicio Civil de Carrera
Comisidn de Administracion: Comision de Administracion del Tribunal Electoral.

Comité de Control: Comité para la Implementacion del Sistema de Gestién d e Control Interno.
Comité de Carrera: Comité del Servicio Civil de Carrera.

Comisionadas y Comisionados: Personas integrantes de la Comisién de Administracion.
Secretaria: Secretaria Administrativa.

Personal: Servidoras y servidores publicos ad scritos a la Secretaria.

Presidencia de la Comisién de Administracién: Persona titular de la Presidencia del Tribunal
Electoral.

Secretaria Administrativa: Persona titular de la Secretaria Administrativa.

Presidencia del Comité: Persona titular de la Presidencia del Comité para la Implementacion del
Sistema de Gestién de Control Interno .

Titular de la Secretaria Técnica: Persona titular de la Secretaria Técnica del Comité para la
Implementacién del Sistema de Gestion de Control Interno.

Secretario Técnico del Comité: Persona Titular de la Secretaria Técnica del Comité de Carrera.

Secretariado Técnico: Personas titulares de las secretarias técnicas de las comisionadas y
comisionados.

SIGA: Sistema de Gestion Administrativa de la Comisién de Administracion.

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

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1) Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizacion de las sesiones ordinarias

de la Comisiéon de Admini stracion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
1. Elabora, con base en el calendario anual de
sesiones de la Comisién de Administracion, el
Personal . L - - Lo
de la SA oficio de fecha limite para la recepcion de los Oficio de fecha limite
o puntos de acuerdo que presenten las areas del
TEPJF.
2. Revisa los oficios de fecha limite para la
recepcion de los puntos de acuerdo que
Persona titular de la presenten las areas del TEPJF.
Secretaria ¢ Tienen modificaciones? Oficio de fecha limite
Administrativa
Si: contindGia en la actividad 3.
No: continCla en la actividad 4.
Personal . e . . - .
3. Realiza las modificaciones instruidas. Oficio de fecha limite
de la S.A.
Persona titular de la | 4. Signa e instruye dar tramite al oficio de fecha
Secretaria limite para la recepcién de los puntos de Oficio de fecha limite
Administrativa acuerdo que presenten las areas del TEPJF.
5. Remite el oficio de fecha limite a las areas del .
Personal . o ) B Acuses de recibo de los
TEPJF, 13 dias hébiles previos a la celebraciéon o L.
de la S.A. o oficios de fecha limite
de la sesion.
Personal de la . . -
, 6. Ingresa los puntos de acuerdo al registro o Registro electrénico en
S.A./areas del . . . . L,
sistema de la Secretaria Administrativa . version Word y SIGA
TEPJF
Persona titular de la o
) 7. Instruye al personal la elaboracién del orden B
Secretaria . Orden del dia
. ) del dia.
Administrativa
Personal 8. Elabora el orden del dia y lo somete a i
. o, . Orden del dia
de la S.A. consideracion del Titular.
9. Revisa y acuerda con Presidencia de la
) Comision de Administracion el orden del dia.
Persona titular de la
Secretaria ¢ Tienen modificaciones? Orden del dia
Administrativa Si: continta en la actividad 10.
No: contintGia en la actividad 11
Personal . . p
10. Realiza las modificaciones Orden del dia
de la S.A.
11. Recibe los puntos de acuerdo, los analiza,
Personal verifica las coincidencias de titulos, pies de Proyectos de puntos de
de la S.A. pagina, justificaciéon, ortografia, propone vy acuerdo
realiza las modificaciones correspondientes.
Persona titular de la | 12. Recibe los puntos de acuerdo revisados por el Proyectos de puntos de
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Secretaria personal. acuerdo

Administrativa

¢ Tienen modificaciones?
Si: continda en la actividad 13.

No: continlia en la actividad 14.

Persona titular de la
Secretaria
Administrativa

13.

Envia al area del TEPJF que presenta el punto
para que se realicen las sugerencias.

Proyectos de puntos de
acuerdo

Titulares de las
areas del TEPJF que
presentan puntos

14.

Suscriben los puntos de acuerdo de su
competencia y los remiten a la Secretaria
Administrativa para su reproduccion.

Puntos de acuerdo

Persona titular de la

15.

Instruye la elaboracién del orden del dia
definitivo y de las convocatorias y los somete a
la consideracion de persona titular de la
Presidencia de la Comisién de Administracion.

Secretaria Orden del dia
Administrativa ¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 16.
No: continda en la actividad 17.
Personal . e . . .
16. Realiza las modificaciones instruidas. Orden del dia
de la S.A.
17. Recibe las convocatorias y el orden del dia
Personal definitivo, las envia al Secretariado Técnico con [ Orden del dia, Carpeta de
dela SA las carpetas de trabajo 5 dias habiles previos a | trabajo y SIGA, acuses de
o la celebraciébn de la sesién Registra las recibo de convocatorias
carpetas en el SIGA.
18. Organiza la logistica de la sesion de la
Comision de Administracion y solicita los
Personal siguientes servicios: N
- . L . . Correo electronico
de la S.A. e Servicio de audio-grabacion a la Direccion
General de Sistemas.
e Servicio de estenografia.
19. Convoca al Secretariado Técnico para la
Personal L . -
dela SA reunion de aclaraciones de la carpeta de Correo electrénico

trabajo.

Persona titular de la
Secretaria
Administrativa

20.

Instruye la logistica para la reunién de trabajo.

Correo electrénico

Personal
de la S.A.

21.

Organiza la logistica de la reunién de trabajo
con el Secretariado Técnico 7 dias habiles
previos a la celebracion de la sesion.

Se celebra la sesiébn de trabajo con el
Secretariado Técnico.

Correo electrénico
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
22. Recibe los comentarios del Secretariado

Persona titular de la
Secretaria
Administrativa

Técnico y tomando en cuenta los de la
Presidencia,
modificaciones solicitadas se lleven a cabo por

coordina y verifica que las

el personal y las areas del TEPJF.

Los de acuerdo tienen

modificaciones?

puntos

Si: contindia en la actividad 23.

No: continlGia en la actividad 24.

Correo electrénico

Titulares de las
areas que presentan

23.

Realizan los ajustes solicitados y los remiten al
Titular e instruye enviarlos al Secretariado

Puntos de acuerdo

puntos Técnico.
Personal 24. Organiza la logistica de la sesion de la .
. . o Correo electronico
de la S.A. Comision de Administracion.
25. Integra la carpeta de trabajo definitiva y registra
los puntos en el SIGA 3 dias habiles previos a
Personal la celebracién de la sesion. Carpeta de trabajo y SIGA
de la S.A. Celebrada la sesion, solicita a la Direccion Correo electrénico
General de Sistemas la grabacién del audio de
la sesion y la version estenografica.
26. Recibe los audios de la sesién y la version ;
Personal - , y ) Audios
de la SA estenogréfica y los remite al Secretariado
elaSA. o e
Técnico. Version estenografica
Personal 27. Recibe y archiva la version estenogréfica y el Audios
Personal »
de la SA 28. Elabora el proyecto de acta de la sesion. Proyecto de acta
elaS.A.

Persona titular de la
Secretaria
Administrativa

29.

Revisa el proyecto de acta de la sesion.
¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 30.

No: continlia en la actividad 31.

Proyecto de acta

Personal ) e . .
30. Realiza las modificaciones instruidas. Proyecto de acta
de la S.A.
Personal 31. Agrega a la carpeta de la siguiente sesién de la
de la SA Comisiéon en la que se presentara para su SIGAy carpeta de trabajo
o aprobacion.
32. Elabora los proyectos de oficios de o
Personal . L Proyectos de oficios de
cumplimiento y los somete a revisién de la o
de la S.A. cumplimiento

persona titular de la Secretaria Administrativa.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
33. Revisa los oficios de cumplimiento.

Persona titular de la
Secretaria
Administrativa

¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 34.

No: continGia en la actividad 35.

Proyectos de oficios de
cumplimiento

Personal 34. Realiza las modificaciones y los presenta a Proyectos de oficios de
de la S.A. firma del titular. cumplimiento
Personal 35. Entrega los oficios de cumplimiento a las areas Acuses de recibo de los
de la S.A. del TEPJF. oficios de cumplimiento
36. Registra los acuses de recibo de los oficios de
Personal . . -
de la SA cumplimiento, los escanea y remite al Correo electrénico
o Secretariado Técnico.
37. Elabora para el visto bueno de la persona titular
Personal de la Secretaria Administrativa, el concentrado
de la SA cuatrimestral de seguimiento de acuerdos para Seguimiento de acuerdos
o su presentacibn a la  Comision de
Administracion.
38. Revisa el seguimiento de acuerdos para

Persona titular de la
Secretaria
Administrativa

integrarlo al orden del dia de la siguiente
Comision.
¢ Tiene modificaciones?

Si: continlia en la actividad 39.

No: continla en la actividad 40.

Seguimiento de acuerdos

Personal
dela S.A.

39.

Realiza las modificaciones y lo pasa a firma de

la persona titular de la  Secretaria

Administrativa.

Seguimiento de acuerdos

Persona titular de la | 40.

Secretaria
Administrativa

Presenta en la siguiente sesion el seguimiento
de acuerdos por parte de
Administrativa.

la Secretaria

Seguimiento de acuerdos

Personal 41. Registra la informacién digitalizada de la sesién SCA
de la S.A. en el SIGA.
42. Elabora y envia oficio de remision al
Personal Secretariado Técnico del acta de la sesion . L
. L Oficio de remision
de la S.A. anterior aprobada por la Comision de

Administracién para su suscripcion.

Persona titular de la
Secretaria
Administrativa

43.

Suscribe el oficio de remisién e instruye al
personal su envio a las areas del TEPJF.

Oficio de remisién

Personal
dela S.A.

44,

Registra suscrita el acta en el SIGA.

SIGA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2) Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizacion de las sesiones
extraordinarias de la Comision de Administracion.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

Persona titular de la L
1. Instruye al personal la elaboracion del orden

Secretaria . L L Orden del dia
. . del dia de la sesion extraordinaria.
Administrativa
2. Elabora el orden del dia y lo somete a
Personal . L, . .
consideracion del persona titular de la Orden del dia
dela S.A. , " .
Secretaria Administrativa.
3. Revisa y acuerda con la Presidencia de la
) Comision de Administracion el orden del dia.
Persona titular de la
Secretaria ¢ Tienen modificaciones? Orden del dia
Administrativa Si: continta en la actividad 4.
No: contindia en la actividad 5
Personal . e .
4. Realiza las modificaciones Orden del dia
de la S.A.
5. Recibe los puntos de acuerdo, los analiza,
Personal . o . ) . Proyectos de puntos de
verifica las coincidencias de titulos, pies de
de la S.A. acuerdo

pagina, justificacion, ortografia.

6. Recibe los puntos de acuerdo revisados por el

] personal de la S.A.
Persona titular de la
Proyectos de puntos de

Secretaria ¢ Tienen modificaciones?
- . acuerdo
Administrativa Si: contintia en la actividad 7.
No: continda en la actividad 8.
Persona titular de la : 3
S tari 7. Envia a las areas del TEPJF que presentan el Proyectos de puntos de
ecretaria . )
N ) punto para que se realicen las sugerencias. acuerdo
Administrativa
Titulares de las 8. Realizan y suscriben los puntos de acuerdo y
areas del TEPJF que los remiten a la Secretaria para su Puntos de acuerdo
presentan puntos reproduccion.

9. |Integra la carpeta de trabajo con el orden del B
Orden del dia, Carpeta de

Personal dia y las convocatorias, integra. Las envia al ) )
. L. 3 . trabajo y acuses de recibo de
de la S.A. Secretariado Técnico 2 dias habiles antes de la i
., ., convocatorias
celebracion de la sesion.
10. Organiza la logistica de la sesion de la
Comision de Administracion. Solicita los
siguientes servicios:
Personal e Servicio de audio-grabacién a la Direcci6n Correo electrénico
de la S.A.

General de Sistemas.
e  Servicio de estenografia.

Se lleva a cabo la sesién
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Personal ]
11. Elabora el proyecto de acta de la sesion. Proyecto de acta
de la S.A.

Persona titular de la
Secretaria

Administrativa

12.

Revisa el proyecto de acta de la sesion.
¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 13.

No: continlia en la actividad 14.

Proyecto de acta

Personal
13. Realiza las modificaciones instruidas. Proyecto de acta
de la S.A.
14. Agrega el proyecto de acta a la carpeta de la
Personal
siguiente sesion de la Comision en la que se Proyecto de acta
de la S.A.
presentara para su aprobacion.
15. Elabora los proyectos de oficios de
Personal Proyectos de oficios de
cumplimiento y los somete a revision de la
de la S.A. cumplimiento

persona titular de la S.A.

Persona titular de la
Secretaria

Administrativa

16.

Revisa los oficios de cumplimiento.
¢ Tiene modificaciones?
Si: contindia en la actividad 17.

No: continla en la actividad 18.

Proyectos de oficios de

cumplimiento

Personal 17. Realiza las modificaciones y los presenta a Proyectos de oficios de
de la S.A. firma de la persona titular de la S.A. cumplimiento
Personal o o ] Acuses de recibo de los
18. Entrega los oficios de cumplimiento a las Areas. o o
de la S.A. oficios de cumplimiento
19. Registra los acuses de recibo de los oficios de
Personal o ) .
cumplimiento, los escanea y remite al Correo electrénico
de la S.A. ) )
Secretariado Técnico.
Personal 20. Registra la informacion digitalizada de la sesion SIGA
de la S.A. en el SIGA.
21. Elabora oficio de remision al Secretariado
Personal ) o ) o .
de la SA Técnico para suscripcion del acta de la sesién Oficio de remision
elaS.A.
aprobada por la Comision de Administracion.
Personal )
22. Registra el acta en el SIGA. SIGA
de la S.A.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3) Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizacion de las sesiones ordinarias
del Comité para la Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
. 1. Instruye a la Secretaria Técnica iniciar la logistica
Persona titular de la i B
. . de la sesion del Comité, indicando la fecha y hora -
Presidencia del ! Correo electronico
o, de su celebracion y los temas a tratar, de acuerdo al
Comité . .
calendario anual de sesiones aprobado.
Persona titular de la | 2. Instruye al personal de la Secretaria Administrativa Orden del dia
Secretaria Técnica la elaboracion del orden del dia.
Personal . .
dela S.A 3. Elabora el orden del dia. Orden del dia
4. Revisa el proyecto de orden del dia.
Persona titular de la ¢ Tiene modificaciones? ]
S taria Técni ) o o Orden del dia
ecretaria fecnica Si: contintia en la actividad 5.
No: continda en la actividad 6.
Personal 5. Realiza las modificaciones y lo presenta a la .
o . Orden del dia
de la S.A. Secretaria Técnica para su aprobacion.
Personal 6. Integra el orden del dia a la carpeta del Comité de | Carpeta del Comité de
de la S.A. Control. Control
Persona titular dela | 7. Recibe los puntos de acuerdo e instruye al personal -
PP L ; . Correo electronico
Secretaria Técnica la elaboracion de la convocatoria correspondiente.
) ) Carpeta del Comité de
Personal 8. Recibe e integra los puntos de acuerdo a la carpeta Control
de la S.A. del Comité de Control y elabora la convocatoria. )
Convocatoria
Pesg;%gggilzrd%? la 9. Suscribe la convocatoria y ordena la distribucion de Convocatoria v Carpetas
o las carpetas del Comité de Control I nterno. y P
Comité
10. Remite a las personas integrantes del Comité, la
Personal convocatoria, el orden del dia y los archivos P
de la S.A. electronicos de la carpeta del Comité de Control 5 Correo electronico
dias habiles previos a la celebracion de la sesion.
11. Solicita a la Direccion General de Sistemas, de
Mantenimiento y Servicios Generales y a la
Personal Coordinaciéon de Comunicaciéon Social, la cobertura L.
de la S.A. videogréfica, la transmision simultanea, la grabacién Correo electronico
para la elaboracién de la version estenografica y el
servicio de cafeteria, segun corresponda.
12. Elabora el guion de desarrollo de la sesi6n y lo
remite junto con la carpeta de trabajo a la persona
titular de la Secretaria Técnica.
Personal ] o Gui
de la S.A. ¢ Tiene modificaciones? uion
Si: contindia en la actividad 13.
No: continda en la actividad 14.
Personal 13. Realiza las modificaciones. Guion
de la S.A.
. 14. Instruye al personal la elaboracion de los oficios de
Persona titular de la - e -
PR cumplimiento, una vez celebrada la sesion del Correo electrénico
Secretaria Técnica Iy
Comité.
15. Elabora los oficios de cumplimiento y los envia la
Personal . . 2 -~ -
de la SA. persona titular de la Secretaria Técnica para su | Oficios de cumplimiento

revision.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
16. Revisa los oficios de cumplimiento.

Presidencia del

¢ Tienen modificaciones?

Oficios de cumplimiento

Comité Si: continGa en la actividad 17.
No: continlia en la actividad 18.
Personal 17. Elabora las modificaciones a los oficios de - -
o Oficios de cumplimiento
de la S.A. cumplimiento.
) - o , Correo electrénico
Personal 18. Remite los oficios de cumplimiento a las &reas del acuses de oficios dz
de la S.A. TEPJF. .
cumplimiento
Persona titular de la | 19. Instruye al personal la elaboraciéon del acta de la Acta
Secretaria Técnica sesion.
Personal 20. Elabora el acta de la sesién y la envia al Titular de Acta
de la S.A. la Secretaria Técnica del Comité para su revision.
21. Revisa el acta de sesion.
Persona titular de la ¢ Tiene modificaciones?
o Acta
Secretaria Técnica Si: continGia en la actividad 22.
No: continla en la actividad 23.
Personal 22. Realiza las modificaciones instruidas e instruye la Acta
de la S.A. circulacion para su suscripcion.
23. Inicia la circulacién del acta mediante oficio suscrito
Personal por la persona titular de la Secretaria Técnica para Oficio
de la S.A. recabar las firmas correspondientes de los
integrantes del Comité de Control.
Persona titular de la | 24. Registra en el sitio electronico del Comité de Control -
L. . Correo electrénico
Secretaria Técnica en Intranet el acta suscrita.
25. Instruye elaborar al finalizar cada semestre, el
Persona titular de la informe de los acuerdos emitidos por el Comité para Informe de acuerdos
Secretaria Técnica presentarlo a su consideracion, y posteriormente a emitidos
la de la Comision de Administracion.
Personal 26. Elabora y, en su caso, modifica el seguimiento de Informe de acuerdos
de la S.A. acuerdos del Comité de Control. emitidos
27. Revisa el informe de acuerdos emitidos.
Persona titular de la ¢ Tiene modificaciones? Informe de acuerdos
Secretaria Técnica Si: contintia en la actividad 28. emitidos
No: continlia en la actividad 29.
. . . . Informe de acuerdos
Personal de la S.A. | 28. Realiza las modificaciones instruidas. .
emitidos
29. Presenta el seguimiento de acuerdos ante el Comité

Persona titular de la
Secretaria Técnica

de Control en la sesidon correspondiente vy
posteriormente a la Comisién de Administracion.

Informe de acuerdos
emitidos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4) Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizaci 6n de las sesiones
extraordinarias del Comité para la Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Persona titular de la Instruye al personal la elaboracion del orden
Orden del dia
Secretaria Técnica del dia de la sesién extraordinaria.
Elabora el orden del dia y lo somete a
Personal
consideracion del persona titular de la Orden del dia
de la S.A.
Secretaria Técnica.
Revisa y acuerda con la Presidencia del C omité
el orden del dia.
Persona titular de la . .
¢ Tiene modificaciones? Orden del dia
Secretaria Técnica
Si: continGia en la actividad 4.
No: continda en la actividad 5
Personal
Realiza las modificaciones Orden del dia
dela S.A.
Recibe los puntos de acuerdo, los analiza,
Personal Proyectos de puntos de
verifica las coincidencias de titulos, pies de
de la S.A. acuerdo

pagina, justificacion, ortografia.

Persona titular de la

Secretaria Técnica

Recibe los puntos de acuerdo revisados por el

personal de la S.A.
¢ Tienen modificaciones?
Si: continda en la actividad 7.

No: continlia en la actividad 8.

Proyectos de puntos de

acuerdo

Persona titular de la

Secretaria Técnica

Envia a las areas del TEPJF que presentan el

punto para que se realicen las sugerencias.

Proyectos de puntos de

acuerdo

Titulares de las
areas del TEPJF que

presentan puntos

Realizan y suscriben los puntos de acuerdo y
los remiten a la Secretaria Administrativa para

su reproduccion.

Puntos de acuerdo

Personal

de la S.A.

Integra la carpeta de trabajo con el orden del

dia y las convocatorias. Las envia al
Secretariado Técnico 48 horas antes de la

celebracion de la sesién.

Orden del dia, Carpeta de
trabajo y acuses de recibo

de convocatorias
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
10. Organiza la logistica de la sesién extraordinaria

del Comité. Solicita los siguientes servicios:

Personal e Servicio de audio-grabacion a la Direccion
. Correo electronico

de la S.A. General de Sistemas.

e Servicio de estenografia.

Se lleva a cabo la sesi6n
Personal 5
de la SA 11. Elabora el proyecto de acta de la sesion. Proyecto de acta

elaS.A.

Persona titular de la
Secretaria Técnica

12.

Revisa el proyecto de acta de la sesion.
¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 13.

No: continlia en la actividad 14.

Proyecto de acta

Personal ) o ) )
13. Realiza las modificaciones instruidas. Proyecto de acta
de la S.A.
14. Agrega el proyecto de acta a la carpeta de la
Personal o y L
de la SA siguiente sesion de la Comision en la que se Proyecto de acta
elaS.A.
presentara para su aprobacion.
15. Elabora los proyectos de oficios de o
Personal o L Proyectos de oficios de
cumplimiento y los somete a revision de la o
de la S.A. cumplimiento

persona titular de la Secretaria Técnica.

Persona titular de la
Secretaria Técnica

16.

Revisa los oficios de cumplimiento.
¢ Tienen modificaciones?
Si: continda en la actividad 17.

No: continlia en la actividad 18.

Proyectos de oficios de

cumplimiento

17. Realiza las modificaciones y los presenta a o
Personal ) ] i Proyectos de oficios de
firma de la persona titular de la Secretaria o
de la S.A. o cumplimiento
Técnica.
Personal 18. Entrega los oficios de cumplimiento a las areas Acuses de recibo de los
de la S.A. del TEPJF. oficios de cumplimiento
Personal 19. Registra los acuses de recibo de los oficios de o
o Correo electrénico
de la S.A. cumplimiento.
Personal ) ) ) ) )
de la SA 20. Registra el acta en el sistema de intranet. Sistema de intranet
elaS.A.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5) Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizacion de las sesiones ordinarias
del Comité del Servicio Civil de Carrera.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
1. Instruye al personal iniciar la logistica de la sesién
. del Comité de conformidad con el calendario
Persona titular de la . : g -
P previamente aprobado en la Primera Sesion del Correo electronico
Secretaria Técnica s .
afio, indicando la fecha de celebracion y los temas a
tratar.
2. Solicita a las Direcciones Generales de Sistemas, y
de Mantenimiento y Servicios Generales, y a la
Personal Coordinacion de Comunicacién Social, la cobertura Correo electronico y
dela S.A. videografica, la transmision simultanea, la grabacion registro en sistema
para la elaboracion de la version estenogréfica y el
servicio de cafeteria, segun corresponda.
Persona 'Eltula’r d? la 3. Instruye al personal la elaboracion del orden del dia. Orden del dia
Secretaria Técnica
Personal 4. Elabora el orden del dia Orden del dia
de la S.A.
5. Revisa el orden del dia.
Persona titular de la ¢ Tiene modificaciones? i
P ) o o Orden del dia
Secretaria Técnica Si: contintia en la actividad 6.
No: continda en la actividad 7.
Personal 6. Realiza las modificaciones y lo presenta a la .
. PR Orden del dia
de la S.A. persona titular de la Secretaria Técnica.
Personal 7. Integra el orden del dia a la carpeta de trabajo del | Carpeta del Comité de
de la S.A. Comité. Carrera
Persona titularde la |8. Instruye al personal la elaboracion de la -
o : Correo electronico
Secretaria Técnica convocatoria.
Carpeta del Comité de
Personal 9. Integra los puntos de acuerdo a la carpeta del Carrera
de la S.A. Comité de Carrera y elabora la convocatoria. )
Convocatoria
10. Presenta las convocatorias a consideracion de la
persona titular de la Presidencia del Comiteé.
Persona titular de la ¢ Tiene modificaciones? Convocatoria y Carpetas
Secretaria Técnica ) . o
Si: continGia en la actividad 11.
No: continda en la actividad 12.
;eelr;osnil 11. Realiza las modificaciones a las convocatorias. Convocatorias
12. Remite a las personas integrantes del Comité la
Personal convocatoria 'y los archivos electronicos de Correo electrénico
de la S.A. la carpeta de trabajo, 10 dias habiles previos a la
celebracion de la sesion.
13. Elabora el guion de desarrollo de la sesion y la
presenta a la persona titular de la Secretaria
Técnica.
Personal . . Gui
de la S.A. ¢ Tiene modificaciones? uion
Si: contindia en la actividad 14.
No: continda en la actividad 15.
Personal 14. Realiza las modificaciones Guion

dela S.A.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Persona titular de la
Secretaria Técnica

15.

Instruye al personal la elaboracién de los oficios de
cumplimiento, una vez celebrada la sesion del
Comité.

Correo electrénico

Personal
de la S.A.

16.

Elabora los oficios de cumplimiento y los envia al
titular para su revision.

Oficios de cumplimiento

Persona titular de la
Secretaria Técnica

17.

Revisa los oficios de cumplimiento.
¢ Tienen modificaciones?
Si: continda en la actividad 18.

No: contintia en la actividad 19.

Oficios de cumplimiento

Personal 18. Realiza las modificaciones a los oficios de - o
. Oficios de cumplimiento
de la S.A. cumplimiento.
Personal 19. Remite los oficios de cumplimiento a las areas del ;:(?J;(ZZ 35?52{;20(12
de la S.A. TEPJF. e
cumplimiento
Persona titular de la | 20. Instruye al personal de la Secretaria Administrativa
P o S Acta
Secretaria Técnica la elaboracion del acta de la sesion.
Personal 21. Elabora el acta de la sesion y la envia al Titular de
P o Acta
de la S.A. la Secretaria Técnica para su revision.
22. Revisa el acta de sesion.
Persona titular de la ¢ Tiene modificaciones? A
o cta
Secretaria Técnica Si: continlia en la actividad 23.
No: contindia en la actividad 24.
Personal 23. Realiza las modificaciones instruidas. Acta
dela S.A.
24. Inicia la circulacion del acta a los integrantes del
Personal o : -
de la S A Comité de Carrera para recabar las firmas Oficio

correspondientes

Persona titular de la
Secretaria Técnica

25.

Instruye elaborar y enviar oficios a las areas del
TEPJF, solicitando el informe de seguimiento del
cumplimiento de los acuerdos emitidos por el
Comité.

Seguimiento de
acuerdos

Personal 26. Elabora los oficios de seguimiento de acuerdos Seguimiento de
de la S.A. emitidos por el Comité, para las areas del TEPJF. acuerdos
Personal 27. Elabora, en base a los informes de seguimiento de Seguimiento de
de la S.A. las areas del TEPJF, el seguimiento de acuerdos. acuerdos

Persona titular de la
Secretaria Técnica

28.

Revisa el seguimiento de acuerdos para presentarlo
a consideracion del Comité.

¢ Tiene modificaciones?
Si: continlia en la actividad 29.

No: continlia en la actividad 30.

Seguimiento de
acuerdos

Personal
dela S.A.

29.

Realiza las modificaciones

Seguimiento de
acuerdos

Persona titular de la
Secretaria Técnica
del Comité

30.

Presenta el informe del seguimiento de acuerdos
emitidos ante el Comité.

Seguimiento de
acuerdos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6) Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizacion de las sesiones
extraordinarias del Comité del Servicio Civil de Car rera.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Personatitular dela [ 1. Instruye al personal la elaboracion del orden
Orden del dia
Secretaria Técnica del dia de la sesion extraordinaria.
2. Elabora el orden del dia y lo somete a
Personal
consideracion del persona titular de la Orden del dia
de la S.A.
Secretaria Técnica.
3. Revisay acuerda con la Presidencia del Comité
el orden del dia.
Persona titular de la . .
¢ Tiene modificaciones? Orden del dia
Secretaria Técnica
Si: contindia en la actividad 4.
No: continda en la actividad 5
Personal
4. Realiza las modificaciones Orden del dia
de la S.A.
5. Recibe los puntos de acuerdo, los analiza,
Personal Proyectos de puntos de
verifica las coincidencias de titulos, pies de
de la S.A. acuerdo
pagina, justificacion, ortografia.
6. Recibe los puntos de acuerdo revisados por el
personal de la S.A.
Persona titular de la . . Proyectos de puntos de
¢ Tienen modificaciones?
Secretaria Técnica acuerdo
Si: contintia en la actividad 7.
No: continda en la actividad 8.
Personatitulardela [7. Envia a las areas del TEPJF que presentan el Proyectos de puntos de
Secretaria Técnica punto para que se realicen las sugerencias. acuerdo
Titulares de las 8. Realizan y suscriben los puntos de acuerdo y
areas del TEPJF que los remiten a la Secretaria Administrativa para Puntos de acuerdo
presentan puntos su reproduccion.
9. Integra la carpeta de trabajo con el orden del
Orden del dia, Carpeta de
Personal dia y las convocatorias. Las envia al
trabajo y acuses de recibo de
de la S.A. Secretariado Técnico 5 dias habiles antes de la
convocatorias
celebracion de la sesién.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
10. Organiza la logistica de la sesién extraordinaria
del Comité. Solicita los siguientes servicios:
Personal e Servicio de audio-grabacion a la Direccion
. Correo electronico
de la S.A. General de Sistemas.
e Servicio de estenografia.
Celebracion de la sesion
Personal
11. Elabora el proyecto de acta de la sesion. Proyecto de acta
de la S.A.

Persona titular de la

Secretaria Técnica

12.

Revisa el proyecto de acta de la sesion.
¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 13.

No: continlia en la actividad 14.

Proyecto de acta

Personal
13. Realiza las modificaciones instruidas. Proyecto de acta
de la S.A.
14. Agrega el proyecto de acta a la carpeta de la
Personal
siguiente sesion de la Comisién en la que se Proyecto de acta
de la S.A. )
presentara para su aprobacion.
15. Elabora los proyectos de oficios de
Personal Proyectos de oficios de
cumplimiento y los somete a revision de la
de la S.A. cumplimiento

persona titular de la Secretaria Técnica.

Persona titular de la

Secretaria Técnica

16.

Revisa los oficios de cumplimiento.
¢ Tienen modificaciones?
Si: contindia en la actividad 17.

No: continlia en la actividad 18.

Proyectos de oficios de

cumplimiento

17. Realiza las modificaciones y los presenta a o

Personal ] ) ) Proyectos de oficios de

firma de la persona titular de la Secretaria o
dela S.A. o cumplimiento

Técnica.
Personal 18. Entrega los oficios de cumplimiento a las areas Acuses de recibo de los
de la S.A. del TEPJF. oficios de cumplimiento
Personal 19. Registra los acuses de recibo de los oficios de )

o Correo electrénico

de la S.A. cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

1) Procedimiento para la integracion de | as carpetas y la organizacion de las sesiones ordinarias
de la Comision de Administracion.

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora, con base en el calendario
anual de sesiones de la Comision de
Administracian, el oficio de fecha limite parala
recepcion de los purtos de acuerdo que
presenten |as areas del TEPJF.

2. Revisa los oficios de fecha limite para la
recepcion de los puntos de acuerdo que
presenten las areas del TEPJF.

. ¢ Tienen modificaciones?
Si: continta en la actividad 3.
No: continiia en la actividad 4.

_ 3. Realiza las modificaciones instruidas.

4. Signa e instruye dar tramite al oficio de
3 fecha limite para la recepcion de los puntos de

- 4 acuerdo que presenten |as areas del TEPJF.

5. Remite el oficio de fecha limite a las
areas del TEPJF, 13 dias habiles previos
a la celebracion de la sesion.

6. Ingresa los puntos de acuerdo al registro o
sistema de |a Secretaria Administrativa.

h 4 7. Instruye al personal la elaboracidn del orden

T ] e

v
8. Elabora el orden del dia y lo somete a
_ consideracion del Titular.
]
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9. Revisa y acuerda con Presidencia de la
Comision de Administracion el orden del
dia.

¢ Tienen modificaciones ?
Si: continda en |a actividad 10.
- Mo contindia en la actividad 11

4 Mo

- 10. Realiza las modificaciones.

11. Recibe los puntos de acuerdo, los

A analiza, verifica las coincidencias de titulos,

pes de pagina, justificacion, ortografia,

- + propone y realza las modificaciones
correspondientes.

12. Recibe los puntos de acuerdo revisados
por el personal.

¢ Tienen modificaciones ?
Si: contindia en la actividad 13.
No: continta en la actividad 14.

13. Envia al area del TEPJF que presenta el
punto para que se realicen las sugerencias.

- 14. Suscriben los purtos de acuerdo de su
competencia y los remiten a la Secretaria
Administrativa para su reproduccion.

15. Instruye la elaboracion del orden del dia
defintivo y de las convocatorias y los
somete a la consideracidn de persona titular
de la Presidencia de la Comision de

Administracion.
¢ Tiene modificaciones?
A Si- continda en la actividad 16.
ACTVE

DAD 1T No: contintia en la actividad 17.
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16. Realiza las modfficaciones instruidas.

17. Recibe las convocatorias y el orden del
dia definitivo, las envia al Secretariado
Técnico con las carpetas de trabajo 5 dias
habiles previos a la celebracion de la sesidn.

Registra las carpetas en el SIGA

18. Organiza la logistica de la sesion de la
Comision de Administracion y solicita los
siguientes servicios:
¢ Servicio de audio-grabacion a la
Direccién General de Sistemas.
e Servicio de estenografia.

19. Convoca al Secretariado Técnico para la
reunion de aclaraciones de la carpeta de
trabajo.

20 Instruye la logistica para la reunidn de
trabajo.

21. Organiza Ia logistica de |a reunion de
trabajo con el Secretariado Técnico 7 dias
habiles previos ala celebracion de la sesion.

Se celebra la sesion de trabajo con el
Secretariado Técnico.

22 Recibe los comentarios del
Secretariado Técnico y tomando en cuenta
los de laPresidencia, coordinay verifica que
las modificaciones solicitadas se lleven a
cabo por el personal y las areas del TERJF.

¢Los puntos de acuerdo
tienen modificaciones?

Si: continda en la actividad 23.
No: continda en la actividad 24.
23 Realiza los ajustes solicitados y los

remiten al Titular e instruye enviarlos al
Secretariado Técnico.

24. Organiza |a logistica de |a sesidn de la
Comision de Administracion.
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25. Integra la carpeta de trabajo definitiva y
registra los puntos en el SIGA 3 dias habiles
previos a la celebracién de la sesidn.

Celebrada la sesidn. solicita a la Direccidn
General de Sistemas |a grabacion del audio
de la sesidn yla version estenografica.

26. Recibe los audios de la sesidn y la
version estenografica y los remite al
Secretariado Técnico.

27. Recibe y archivalaversion estenografica
yel audio de la sesidn.

28. Elabora el proyecto de acta de |a sesién.

29 Revisa el proyecto de acta de la sesion.
¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 30.
No: continta en la actividad 31.

30. Realiza las modificaciones instruidas.

31. Agrega a lacarpeta de |a siguiente sesidn
de la Comision en la que se presentara para
su aprobacidn.

32 Elabora los proyectos de oficios de
cumplimiento y los somete a revision de la
persona  fitular de la  Secretaria
Administrativa.
33 Revisalos oficios de cumplimiento.
¢ Tiene modificaciones ?
Si: contindia en la actividad 34.
No: continta en la actividad 35

34 Realizan las modificaciones y los presenta
afirma del titular.

35. Entrega los oficios de cumplimiento a las
areas del TERPJF.
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36. Registra los acuses de recibo de los
oficios de cumplimiento, los escanea y remite
al Secretariado Técnico.

37. Elabora para el visto bueno de la
persona  fitular de la  Secretaria
Administrativa. el concentrado cuatrimestral
de seguimiento de acuerdos para su
presentacion a la  Comision  de
Administracidn.

38. Revisa el seguimiento de acuerdos
para integrarlo al orden del dia de la
siguiente Comisidn.

¢ Tiene modificaciones ?

Si: contintia en |a actividad 39.

No: continia en |a actividad 40.

39. Realizan las modfficaciones y lo pasa a
firma de |a persona titular de la Secretaria

Administrativa.

40. Presenta en la siguiente sesién el
seguimiento de acuerdos por parte de la
Secretaria Administrativa.

41. Registra la informacion digitalizada de la
sesidn en el SIGA

42 Elabora y envia oficio de remision al
Secretariado Técnico del acta de la sesidn
anterior aprobada por la Comision de
Administracion para su suscripcion.

43. Suscribe el oficio de remision e instruye
al personal su envio a las areas del TEPJF.

44 Registra suscrita el acta en el SIGA.
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2) Procedimiento para la integraciéon de las carpetas y la organizaciéon de las sesiones
extraordinarias de la Comision de Administracion

INICIA PROCEDIMIENTO
i 1. Instruye al personal la elaboracion del
orden del dia de la sesidn extraordinaria.

_ 2. Elabora el orden del dia y lo somete a

consideracion de la persona fitular de la
Secretaria Administrativa.
3. Revisay acuerda con la Presidencia de
. la Comision de Administracion el orden del
Si dia.

¢Tienen modificaciones?
Si: continda en la actividad 4.
\d Mo: contintia en la actividad 5

4. Realiza las modificaciones

5. Recibe los puntos de acuerdo, los analiza,
verifica las coincidencias de titulos, pies de
| pagina, justificacion, ortografia.

- 6. Recibe los puntes de acuerdo revisados
por el personal de laS A
NO ;Tienen modificaciones?

l Si: continda en la actividad 7.
l No: continia en la actividad 8.

&

7. Enviaalas areas del TEPJF que presentan
el punto para que se realicen ten las
sugerencias.

8. Realizan y suscriben los puntos de acuerdo

_ y los remiten a la Secretaria para su

reproduccion.

v 9. Integra la carpeta de trabajo con el orden del

dia y las convocatorias, integra. Las envia al
_ Secretariado Técnico 2 dias habiles antes de
la celebracidn de la sesion.
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10. Organiza la logistica de la sesion de la
Comision de Administracion. Solicita los
siguientes servicios:
« Servicio de audio-grabacion a la
Direccion General de Sistemas.
» Servicio de estenografia.

Se lleva a cabo la sesion.

11. Elabora el proyecto de acta de la sesion.

12. Revisa el proyecto de acta de la sesion.
¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en Ia actividad 13.
No: continua en la actividad 14.

13. Realiza las modificaciones instruidas

14. Agrega el proyecto de acta a la carpeta
de la siguiente sesién de la Comision en la
que se presentard para su aprobacion.

15. Elabora los proyecios de oficios de
cumplimiento v los somete a revision de la
persona titular de la S.A.

16. Revisa los oficios de cumplimiento.
¢ Tiene modificaciones?
Si: continda en la actividad 17.
No: contintia en la actividad 18.

17. Realiza las modificaciones y los presenta
a firma de la persona titular de la S.A.

18. Entrega los oficios de cumplimiento a las
Areas.
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19. Regisira los acuses de recibo de los
oficios de cumplimiento, los escanea y remite
al Secrefariade Técnico.

20. Registra la informacion digitalizada de la
sesion en el SIGA.

21. Elabora oficio de remision al Secretariado
Técnico para suscripcién del acta de la
sesion aprobada por la Comision de
Administracion.

22. Registra el acta en el SIGA.
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3) Procedimiento para la integracién de las carpetas y la organizacion de las sesiones ordinarias
del Comité para la implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno

Inicia el Procedimiento

1.Instruye a la Secretaria Técnica iniciar
la logistica de la sesidn del Comité,
indicando la fecha y hora de su
celebracién y los temas a tratar, de
acuerdo al calendario anual de sesiones
aprobado.

2. Instruye al personal de la Secretaria
Administrativa la elaboracion del orden
del dia.

”
d

3. Elabora el orden del dia.

4. Revisa el proyecto de orden del dia.
¢ Tiene modificaciones ?
Si: continua en la actividad 5.

-

No: continda en la actividad 6.

5. Realiza las modficaciones y lo
presenta a la Secretaria Técnica para su
aprobacion.

7. Recibe los puntos de acuerdo e
instruye al personal la elaboracidn de la
convocatoria correspondiente.

8. Recibe e integra los puntos de
acuerdo a la carpeta del Comité de
Control y elabora la convocatoria.

9. Suscribe la convocatoria y ordena la
distribucion de las carpetas del Comité
de Control Interno.

10. Remite a las personas integrantes
del Comité, la corvocatoria, el orden del
dia y los archivos electronicos de la
carpeta del Comité de Control 5 dias
habiles previos a la celebracion de la
sesion.

I
h 4
¥
6.Integra el orden del dia ala carpeta del
_ Comte de Control.
|
¥
L
2]
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11. Solicita a la Direccidn General de
Sistemas, de Mantenimiento y Servicios
Generales y a la Coordinacion de
Comunicacion Social, la cobertura
videografica, 1a transmision simultanea,
la grabacion para la elaboracion de la
version estenografica vy el servicio de
cafeteria, segin corresponda.

12. Elabora el guion de desarrollo de la
sesién y lo remite junte con la carpeta
de trabajo_a la persona fitular de la
Secretana Tecnica.

< Tiene modificaciones?
Si: continia en la actividad 13.
No: confiniia en |a actividad 14.

13. Realiza las modificaciones.

14. Instruye al persenal la elaboracion de
los oficios de cumplimiento, una vez
celebrada la sesién del Comité.

15. Elabora los oficios de cumplimiento y
los envia la persona fitular de la
Secretaria Técnica para su revision.

16. Revisa los oficios de cumplimiento.
¢ Tienen modificaciones?
Si: continia en |a actividad 17.
No: confin(a en la actividad 18.

17. Elabora las medificaciones a los
oficios de cumplimiento.

18. Remite los oficios de cumplimiento a
las areas del TEPJF.

19, Instruye al personal la elaboracion
del acta de la sesion.
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20_Elabora el actade la sesidn ylaenvia
al Titular de la Secretaria Técnica del
Comité para su revision.

21. Revisa ¢l acta de sesidn.
¢ Tiene modificaciones ?
Si: contintia en la actividad 22.
No: continlia en la actividad 23.

22 Realiza las modificaciones instruidas
e instruye la circulacién para su
suscripcion.

23.Iniciala circulacion del acta mediante
oficio suscrito por la persona titular de la
Secretaria Técnica para recabar las
firmas comrespondientes de  los
integrantes del Comité de Control.

24 Registra en el sitio electrénico del
Comité de Control en Intranet el acta
suscrita.

25 Instruye elaborar al findlizar cada
semestre, el informe de los acuerdos
emitidos por el Comité para presentarlo
a su consideracion, y posteriomente a la
de la Comisién de Administracién.

26 Elabora y, en su caso, modffica el
seguimiento de acuerdos del Comité de
Control.

27. Revisa el infome de acuerdos
emitidos.
¢ Tiene modificaciones?
Si- continia en la actvidad 28
No: continda en la actvidad 29.

28.  Realiza las modficaciones
instruidas.

29 Presenta el sequimiento de acuerdos
ante el Comité de Control en la sesidn
correspondiente y posteriormente a la
Comision de Administracion.
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4) Diagramas de flujo del Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizacion de
las sesiones extraordinarias del Comité para la Implementacién del Sistema de Gestion
de Control Interno.

INICIA PROCEDIMIENTO
1. Instruye al personal la elaboracion del
orden del dia de la sesion extraordinaria.
2. Elabora el orden del dia y lo somete a
consideracion de la persona fitular de la
Secretaria Técnica
Si 3. Revisa y acuerda con la Presidencia del
Comité el orden del dia.
s Tiene modificaciones?
N Si: continda en la actividad 4.
I:_il Mo: continGia en la actividad 5.
4. Realiza las medificaciones.
No h
> _ 5. Recibe los puntos de acuerdo, los analiza,
verifica las coincidencias de titulos, pies de
pagina, justificacion, ortografia.
= e - 6. Recibe los puntos de acuerdo revisados
por el personal de la S AL
& Tienen modificaciones?
Si: continda en la actividad 7.
Si Mo continia en la actividad 3.
_ 7. Envia alas areas del TEPJF que presentan
No el punto para que se realicen las
sugerencias.
v
Jome 8. Realizan y suscriben los puntos de
acuerdo vy los remiten a la Secretana
Administrativa para su reproduccion.
_ | 9. Integra la carpeta de trabajo con el orden
del dia y las convocatorias. Las envia al
Secretariado Técnico 48 horas antes de la
celebracion de la sesion.
A
10 10. Organiza la logistica de la sesion
extraordinaria del Comité. Solicita los
siguientes servicios:
. Servicio de audio-grabacion a la
Direccion General de Sistemas.
¥ = Servicio de estenografia.
_ Selleva a cabo la sesi(')n
11. Elabora el proyecto de acta de la sesion.
- -+ 12. Revisa el proyecto de acta de la sesion.
s Tiene modificaciones?
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No

No

Si

13. Realiza las modificaciones instruidas.

14. Agrega el proyecto de acta a la carpeta
de la siguiente sesion de la Comision en la
que se presentara para su aprobacion.

15. Elabora los proyectos de oficios de
cumplimiente y los somete a revision de la
persona titular de la Secretaria Técnica.

16. Revisa los oficios de cumplimiento.
< Tienen modificaciones?

Si: continda en la actividad 17.
Mo: continda en la actividad 18.

17. Realiza las modificaciones y los presenta
a firma de la persona titular de la Secretaria
Técnica.

18. Entrega los oficios de cumplimiente a las
areas del TEPJF.

19. Registra los acuses de recibo de los
oficios de cumplimiento.

20. Registra el acta en el sistema de intranet.
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5) Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizaci 6n de
las sesiones ordinarias del Comité del Servicio Civil de Carrera.

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Instruye al personal iniciar 1a logistica de la
sesion del Comité de conformidad con el

calendario previamente aprobado en la
Primera Sesion del afio, indicando la fecha
de celebracion y los temas a tratar.
v
No

2. Solicita a las Direcciones Generales de
Sistemas, y de Mantenimiento y Servicios
Generales, y a la Coordinacion de
Comunicacion Social, la cobertura
videografica, la transmision simultanea, la
grabacion para la elaboracion de la version
estenografica v el servicio de cafeteria.
segun corresponda.

3. Instruye al personal la elaboracion del
h 4 orden del dia.

4. Elabora el orden del dia.

5. Revisa el orden del dia.

Si s Tiene modificaciones?
| Si- confiniia en la actividad 6.
h 4 MNo: continda en la actividad 7.

6. Realiza las modificaciones vy lo presenta a
la perseona titular de la Secretaria Técnica.

A4

7. Integra el orden del dia a la carpeta de
trabajo del Comité.

8. Instruye al personal la elaboracion de la
convocatoria.

 J

9. Integra los puntos de acuerdo a la carpeta
del Comité de Camera vy elabora la
convocatoria.

- 10. Presenta las convocatorias a
consideracion de la persona titular de la
Presidencia del Comité.

< Tiene modificaciones?
Si- continda en la actividad 11.
Si Mo: continda en la actividad 12.

11. Realiza las maodificaciones a las
convocatorias.
No
> _ 12. Remite a las personas integrantes del

Comité la convocatoria y los archives
I\l-\/l electronicos de la carpeta de trabajo, 10 dias
habiles previos a la celebracion de |a sesion.
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13. Elabora el guion de desamcllo de la
sesion v la presenta a |la persona titular de la
Secretaria Técnica

:Tiene modificaciones?

Si: confinda en la actividad 14.

No: continda en la actividad 15.

14. Agrega el proyecto de acta a la carpeta
de la siguiente sesion de la Comision en la
que se presentara para su aprobacion.

15. Instruye al personal la elaboracion de los
oficios de cumplimiento, una vez celebrada la
sesion del Comité.

16. Elabora los oficios de cumplimiento y los
envia al fitular para su revision.

17. Revisa los oficios de cumplimiento.
& Tienen modificaciones?

Si: confinda en la actividad 18.

No: continia en la actividad 19.

18. Realiza las modificaciones a los oficios
de cumplimiento.

19. Remite los oficios de cumplimiento a las
areas del TEPJF.

20. Instruye al personal de la Secretaria
Administrativa la elaboracion del acta de la
sesion.

21. Elabora €l acta de la sesion y la envia al

Titular de la Secretaria Técnica para su
revision.

22. Revisa el acta de sesién.

2 Tiene modificaciones?

Si: confinda en la actividad 23.
No: continia en la actividad 24.

23. Realiza las modificaciones instruidas

24. Inicia la circulacion del acta a los
integrantes del Comité de Carrera para
recabar las firmas comrespondientes.

25. Instruye elaborar y enviar oficios a las
areas del TEPJF, solicitando el informe de
seguimiento del cumplimiento de los
acuerdos emitidos por el Comité.
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26. Elabora los oficics de seguimiento de

| B | acuerdos emitidos por el Comité, para las
areas del TEPJF.

& 27. Elabora, en base a los informes de
seguimiento de las areas del TEPJF, el
seguimiento de acuerdos.

Si 28. Revisa el seguimiento de acuerdos para
- presentarlo a consideracion del Comité.
s Tiene modificaciones?
Si: contin(ia en la actividad 29.
Mo: continda en la actividad 30.

29

noj

29. Realiza las modificaciones.

Y
P 30.Presenta el informe del seguimiento de
- - acuerdos emitidos ante el Comité.
v
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6) Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de las carpetas y la organizaciéon de
las sesiones extraordinarias del Comité del Servicio Civil de Carrera.

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Instruye al personal la elaboracion del
orden del dia de la sesion exfracrdinaria.

2. Elabora el orden del dia y lo somete a

consideracion de la persona titular de la
Secretaria Técnica.

Comité el orden del dia.

s Tiene modificaciones?

Si- continGa en la actividad 4.
Mo- contindia en la actividad 5.

4. Realhiza las modificaciones.

3. Revisa y acuerda con la Presidencia del
No

v
* +

5. Recibe los puntos de acuerdo, los analiza,
verifica las coincidencias de titulos, pies de
pagina, justificacion, ortografia.

6. Recibe los puntos de acuerde revisados
por €l personal de la S.A.

cTienen modificaciones?

Si- continia en la actividad 7.

MNo: contin(ia en la actividad 8.

7. Envia a las areas del TEPJF que presentan
el punto para que se realicen las
sugerencias.

_ 8. Realizan y suscriben los puntos de

acuerdo y los remiten a la Secretaria
| Administrativa para su reproduccion.

No

\ J

9. Integra la carpeta de trabajo con el orden
del dia y las convocatorias. Las envia al
Secretariado Técnico 48 horas antes de la
celebracion de la sesion.

10. Organiza la logistica de la sesion
extraordinaria del Comité. Solicita los
siguientes servicios:
. Servicio de audio-grabacion a la
Direccion General de Sistemas.
- Servicio de estenografia.
Se lleva a cabo la sesién

4 "l
- -

11. Elabora el proyecto de acta de la sesion_

_ 12. Revisa el proyecto de acta de la sesion.

iTiene modificaciones?
|\A/| Si- continiia en la actividad 13.
MNo- contin(ia en la actividad 14.
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13. Realiza las modificaciones instruidas.

14. Agrega €l proyecto de acia a la carpeta
de la siguiente sesion de la Comision en la
que se presentara para su aprobacion.

15. Elabora los proyectos de oficios de
cumplimiento y los somete a revision de la
persona titular de la Secretaria Técnica.

16. Revisa los oficios de cumplimiento.

< Tienen modificaciones?
Si: confintia en la actividad 17.
Mo: continda en la actividad 18.

17. Realiza las modificaciones y los presenta
a firma de la persona titular de la Secretaria
Técnica.

18. Entrega los oficics de cumplimiento a las
areas del TEPJF.

19. Registra los acuses de recibo de los
oficios de cumplimiento.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Administrativa, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

Segundo. Se abroga el Manual de Procedimientos de la Coordinac i6n Técnica Administrativa, aprobado
por la Comision de Administracion mediante acuerdo 276/S9(13-1X-2016), emitido en la Novena Sesion
Ordinaria de 2016.

Tercero. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal Electo ral del
Poder Judicial de la Federacion.

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

CERTIFICA

Que la presente copia en 49 fojas impresas, corresponde al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA, aprobado por la Comision de Administracion mediante Acuerdo
185/S7(11-VII-2017), emitido en la Séptima Sesion Ordinaria celebrada el 11 de julio de 2017, que obra en los
archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 21 de julio de 2017.- El Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez .- Ribrica.



