COORDINACION DE
 RELACIONES CON
ORGANISMOS ELECTORALES

oﬁ.’
y,

Y Manual de Procedlmlentos de la
| Coordinacion de’ Rélacmnes con
Organismos EI_,";;gtorales |




Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
' Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
del PPoder Judicial de la Fedaracion

INDICE

Presentacion

Objetivo ................. ............. s

Marco JUridico ... ......ivmersiaifynnnn. .............. e 5

Glosario...

: Descripcion de los procedimientd's T 8

Transitorios.........ccccocivvcniineiiie,

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.

2




-

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
dal Poder Judicual de la Federacian

PRESENTACION

El presente Manual es un marco de referencia técnico que establece criterios y
procedimientos generales para garantizar que la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales cuente con un instrumento en el cual se establezcan las

actividades y tareas que les:permitan a las y los servidores publicos adscritos a las

AR
CeoE
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. ‘,

Asimismo, el Manual tlene eI pfoposnto de servir como un mstrumento de apoyo en

distintas areas que Ia"co.nform_a]'l’-t»,.realizar las funciones que tiene encomendadas.

el funcionamiento |nst|tUC|onaI al™ documentar en forma sencilla, objetiva,

o {'*
i ¢ oA
l 1& B

Para tales efectos, el presente Manual establece los procedimientos para el

ordenada, secuencial y estandanzada Ias;fUnmones de. Ia refenda Coordinacion.

estable0|m|ento y promocmn de vmculos a través de comisiones internacionales,

la coordmamon y realizacién de eventos institucionalesla gestlon de convenios de

colaboracion y las actividades necesarias para"reali?ar las aportaciones a

organismos internacionales. R
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IRIBUNAL ELECTORAL
OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la ejecucidn y realizacion de las diversas
actividades del personal adscrito a la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales, de _tal manera que cuente con un instrumento de apoyo
que le permita dar cumphmlento a las atribuciones que le corresponden, en
observancia de Ios planes programas y metas institucionales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
el Pader Judicial do Is Fedaraclén

MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

o lLey General de Trans?)arencua y Acceso a la Informacién Publica.
o Ley Federal de Transparencna y Acceso a la Informacién Publica.

) Reglamento Interno del Tnbunal Electoral del Poder Judicial de la

»r
.

Federacion. -~ e .

®

e Acuerdo General de AdmlnlstraCIon deI Tribunal Electoral del Poder

Judncnal de la Federamon

o Acuerdo General de. TransparenCIa Acceso a la Informacién y Proteccion

de Datos Personales del Trlbunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. S

o N
'!;o ”

e - Acuerdo General por el que se establecen Ias ;Bases para la
Implementacién del Sistema de Gestlonsde Control Interno y;de Mejora

Continua en el Tribunal Electoral del Pocg%c Juduc:al de Ie} _Federamon

l’ .
o Lineamientos Programaticos-Presupuestales:? "~

¢ Plan de Implementaciéon del Sistema de Gestlonége*’Control Interno y de
Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

o Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
det Poder Judicial de Ia Fedaracien

GLOSARIO

a) Areas: Las Coordinaciones, los Organos Auxiliares, las Unidades de Apoyo,
asi como las Jefaturas, Direcciones, Subdirecciones y Departamentos de su
adscripcion que requieran servicios, informacidn y/o apoyo relacionados con
las actividades de la Coordinacion de Relaciones con Organismos
Electorales. @

b) Comision de Adm|mstra
Electoral.

!».'

Coordmacnon Fmanclera lfé'{.@oordinacién Financiera del Tribunal

Electoral. - g TR - |

T
R -"ua-g'

Coordinacion General de AsesoreS' {'a Coordmamon General de Asesores
i‘ -z . i)

" de la Presidencia del Tribunal Electora[ "}‘ X v . "é: "
Coordinacion de Asuntos Jundlcos La Coordmamon de Asuntos Juridicos
del Tribunal Electoral. B
Coordinacién de Relaciones con 'OrganAismosk’" Electorales: La
Coordinacién de Relaciones con Orgamsmos Electorales del Tribunal

Electoral. ‘ . ;,Q

Dictamen: Documento en el que se evalua y determlna la procedenc:a de

invitaciones para eventos, reuniones, conferenplas,;_foros y otros espacios en
el ambito internacional. Negt
‘7‘,,&

h) Direccion de Eventos e Intercambio: La Direccion de Eventos e

Intercambio adscrita a la Jefatura de Unidad de Asuntos Internacionales de la

Coordinacioén de Relaciones con Organismos Electorales.

i) Direccién de Vinculacion: La Direccion de Vinculacion adscrita a la Jefatura
de Unidad de Asuntos Nacionales de la Coordinacién de Relaciones con
Organismos Electorales.

j) Direccion de Gestion y Comisiones: La Direccién de Gestion y Comisiones
adscrita a la Jefatura de Unidad de Tesoreria de la Coordinacién Financiera.

PRESIDENCIA. Coordinacidon de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIEUNAL ELECTORAL
de! Pode daracién

k)

q)

Evento: Seminario, taller o encuentro organizadd por la Coordinacion de
Relaciones con Organismos Electorales.

Jefatura de Unidad de Asuntos Internacionales: La Jefatura de la Unidad
de Asuntos Internacionales adscrita a la Coordinacién de Relaciones con
Organismos Electorales.

Jefatura de Unidad de«Asuntos Nacionales: La Jefatura de la Unidad de
Asuntos Nacionales adscrlta a la Coordinacion de Relaciohes con

i

Organismos Electorales. _ * |
Lista Maestra: Documento que, i;lcluye datos individuales de ponentes y
participantes relat|vos a su estado 0 pals de origen, institucién, nombre,
apellidos, cargo, rol de particlpamon Ilegadas y salidas, status (confirmado o
no), hospedaje (requnere o no) y: demas datos necesarios, dependiendo del

x

tipo de evento a realizarse. s ] R )

Sala Superior: La Sala Supe_rior del Tribunal Electoral._‘

Servidor(a) Publico(a): Toda persona que desem!pne'ﬁe-_un' empleo, cargo o
comision en el Tribunal Electoral. ‘ .
Subdireccion de Enlace Académico y Noriﬁﬁ'tividad;“l;’a Subdireccion de
Enlace Académico y Normatividad adscrita a la :Jefatura. .de-"‘ﬁUnidad de
Asuntos Nacionales de la Coordinacién de I@éeligcieoﬁ_h’\é’s"“ con Organismos
Electorales. P ;,"

Subdireccién de Intercambio y Proyectos Espemales. La Subdireccién de
Intercambio y Proyectos Especiales adscrita a la Jefatura de Unidad de
Asuntos Internacionales de la Coordinacion de Relaciones con Organismos
Electorales.

Subdireccién de Logistica y Eventos: La Subdireccion de Logistica y
Eventos adscrita a la Jefatura de Unidad de Asuntos Internacionales de la
Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.

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

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
o8l Poasr Judiawal de ta Federacisn

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS___ | ;

A. Establecimiento y promocién de vinculos a través de comisiones |
' |

internacionales

RESPONSABLE ACTIVIDAD-ES PRODUCTO
‘IN1€1o. DEL PROCEDIMIENTO

1. ReCIbe y rewsa la invitacion del
evento por: parte de la institucién
»convocante»*y la turna a la Invitacion
- Jefatura de Umdad de Asuntos
Internacuonalesu_ id

..-' hd

Coordinacion de., *

! Relaciones con
Organismos .
Electorales |

2..‘,Recube la mwtamon anahza su

Jefatura de Unidad contemdo y la tuma,.ad la

de Asuntos " invitacién
) : Dlreomon de Eventos e e
* Internacionales )
Intercambio.
3. Recibe la |nV|taC|on Y solicita a %
la_Subdirecciéf deLogistica y¥| &
Peg o, '13€J:’
_ Eventos, mforrraéamon Z8lectoralat?
Direccion de internacional reiamonada co
Eventos e evento, a efecto de contar:eon Invitaciéon
Intercambio los elementos necesanes*”’para

la elaboracion del proyecto de
dictamen de procedenaa de la
comision.

4. Recopila la informacién
necesaria concerniente a la

RS Informacién y
institucién  convocante y al

Subdireccién de

LE%'::& asy evento, y la envia a la Direccién p;c?g; ?::)ege
de Eventos e Intercambio con el
proyecto de dictamen.
5. Recibe la informacion y el .
Direccion de proyecto de dictamen para su | Informaciony
Eventos e revision. , proyecto de
Intercambio dictamen

¢Tiene observaciones?

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
dwi Poder Judiclal de |a Fedarncién

RESPONSABLE | ACTIVIDADES PRODUCTO

Si: rgresa a la actividad 4.
No: continGa en la actividad 6.

6. Elabora oficio 'y tareta | o o0 de

Direccion de m-fdrmatlva y los remite, junto dictamen. ofici

Eventos e . con- el pr&yecto de dictamen, a tar'éto ICl0

Intercambio ; la.- Jef.af'-"ra de Unidad de _ylarela
PN informativa

Asuntos Intérnamonales

I{k‘ ;'
7. Rembe el oﬂcm,,, la tarjeta

mformatlva 'y el, proyecto de

B

“Proyecto de

Jefatura de Unidad | dlctamen RO Hictamen, oficio
. LA o
de Asuntos S AR y tarjeta
Internacionales (,Tlene observacwnes"w I .
informativa

Si: regresa a la actlwdad 5.
No: continGa en la actividad 8.

8. Emite.el dictamén y lo envia a la

Jefatura de Unidad Coordinacion de Relaciones con Dictamen, oﬂcm

de Asuntos Organismos Electorales, }unto‘ : Yo
. & documenta on
Internacionales con la documentamond que

e - ertment
considere pertinente. %" 45: fiadile i

oy
A

| - T. q‘vf 3 . 4}‘ J‘ -
| 9. Recibe el dictamen y, en<su ‘;s_: t
caso, la demas documentacion.

'At
R £

Coordinacién de :‘chtamen oficio
Relaciones con . . .
: ¢ Tiene observaciones? y
Organismos Si: regresa a la actividad 8 documentacion
Electorales X ’ pertinente

No: continia en la actividad
10.

10.Aprueba el dictamen y lo remite
a la Coordinacién General de
Asesores,  junto con la

oordinacion de . .
Coord documentacion que considere

Dictamen, oficio

Relaciones con : . y
. rtinente, para que se envie a .
Organismos {:;e Secretgria a General de documentacién
Electorales pertinente

Acuerdos y por su conducto,
sea presentado para aprobacion
del Pleno de la Sala Superior.

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
e Poder Judicial de 18 Fedaracibn

RESPONSABLE

Pleno de la Sala
Superior

Organismos Electorales

ACTIVIDADES
11.¢Autori2a la comisiéon?

No: contintia en la actividad 12.
Si: contintia en la actividad 14.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con

PRODUCTO

Oficio y/o acta

Relaciones con
Organismos
Electorales

Coordinacion de -

12.Recibe el oficio e instruye que
se comunlque a la institucion
convocante s determinacion del
Pleno de la Sala Superior.

‘-"

13. Ordena el archlvo del dictamen

'y - demas documentamon y
concluye el procedimiento:

Oficio o correo
electrénico

Coordinacioén de
Relaciones con.

14; Rembe eI oﬂcno e instruye a la
"Jefatura de Unidad de Asuntos

Internacionales la integracién de | -
-.expediente,

> un expediente electronico y

Oficio,

solicita informacién sustantiva y

logistica a la institucidén

(I)E:gitr:)l f::ss -~ fisico con la. documentacion |- documentos
correspondiente relacionada con .
“el evento. .
15.Con el apoyo de la Subdlrecmon""
de Intercambio vy Prgye‘ctos
Especiales, integra “_-c_-:‘lv
expediente electrénico y fisico
. con la documentacién
Jefa;l;rzgsntlonsldad correspondiente relacionada con Expediente,
; el evento. documentos
Internacionales ,
16.Gira instrucciones a la Direccion
de Eventos e Intercambio para
la integracidn de la carpeta
informativa.
17.Integra la carpeta informativa y
. . la somete a consideracion de la
Direccién de \
Eventos e Jefatura. de Umda}d de Asunt_os . Carpetg
i Internacionales. Si es necesario, informativa
Intercambio

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judiciat de ta Fedaracion

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Relaciones con

convocante.

PRODUCTO

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales

48, Analiza la carpeta informativa y
*¥¢¥a  entrega al servidor(a)
e pubhco(a) designado(a) via
electronlca y"‘ en su caso, en
fisico, para q’ue continue con los
4 - trdmites o administrativos

-

correspondlentes ks

19. En caso de que'se desagne para

. atender la comision a algun
servidor(a) publico(a) -de la
Coordinacién de Relaciones con
.Organismos Electorales, solicita
a la Subdireccién de
Intercamblo y Proyectos
Espemales Qestlone la compra
de boletos de"avion y solicitud
de viaticds, cghforme a la
normativa apllcable 4‘!%*

Carpeta
informativa

Solicitud de
%. Viaticos

Subdireccién de
Intercambio y
Proyectos
Especiales

20.Realiza la gestzon' para la
compra de boletos de avion y
solicitud de viaticos, conforme a
la normativa aplicable.

Solicitud de
viaticos

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales

Al término de la comisiéon de
algin servidor(a) publico(a) de
la Coordinaciéon de Relaciones
con Organismos Electorales,
instruye a la Subdireccién de
Intercambio y Proyectos
Especiales verificar la
publicacion del informe de
comision en el portal de
transparencia.

21.

Informe-de
comision,
paginas
institucionales

Subdireccién de
Intercambio y

22.Verifica la publicacion del
informe de comision en el portal

Informe de
comision y

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
Proyectos de transparencia. paginas
Especiales institucionales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
::?5‘:"
., \;" g

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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' Organismos Electorales

TREBUIIAL ELEC*ORAL
del Poder Judicia

B. Coordinacion y realizacion de eventos institucionales

ACTIVIDADES PRODUCTO

NICIO DEL PROCEDIMIENTO

Una vez realizado el ejercicio de
,@fqgramacmn presupuestal,
-»pr@senta, el calendario con los

Coodinacién de Al

Relaciones’ con Calendario y
eventes a desarrollarse durante g
Organlsmos* . oficio
L el ejerm&o que corresponda, a
Electorales -
) R efecto de Ser aprobado por la
i ‘¥
' - . mComIS|on de ﬁdmlmstramon
, .. |2, Aprueba el .« éléndario d »
- Comisionde ). - e\?entbs para e? ejercicio uZ Oficio de
Administracién 9 cumplimiento
) o corresponda

REAL 'i
e -

\ 3 7Instruye a la Jefatura de Umdad
‘de su adscripcion, iniciar con la 4Oficio de
planeacién programatlca de los,

Coodinacion de
Relaciones con

rganismos mplimiento
Org eventos: aprobad@‘s para el ,,Cﬂ P
Electorales Tt
ejercicio que corresponga o
e nat?]
4. Inicia la planeaCJon

‘ programatica del events¥ y
elabora un analisis de viabilidad
de las sedes propuestas,
tomando en cuenta los
siguientes puntos:

Jefatura de Unidad

de As.untos a. Protoco_los de seguridad Proyecto de
Internacionales / en la ciudad sede, con el unto de
Jefatura de Unidad apoyo de la Coordinacién F;cuer do
de Asuntos de Proteccion
Nacionales institucional.

b. Calendario electoral en el
afio de realizacion del
evento. -

c. Capacidad hotelera vy
variedad de itinerarios de
las diferentes aerolineas.

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de ia Fedaraclén

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Relaciones con

PRODUCTO

: .A'Relamones

v nte ra la informacion respectiva

y P! para un proyecto de punto
de‘ggaéﬁerdo para someterlo a
consideragion de la persona
titular de B Coordmacmn de
el Organismos
Electorales. ﬁk

B

6. .Revisa el proyecto c»fe% punto de

Coordinacién de acuerdo. - pro W
Relaciones con S R Proyetctz de
Organismos ¢ Tiene observaciones? a Zléz:rdg
~ Electorales Si: regresa a la actividad 5. . A :
' No: continua en la actividad 7. i

~ Coordinacion de

o«

Somete el punto de acuerdo a

.. consideracion del Pleno ‘de la:

Sala Superior para consultar; su

~interés y disponibilidad:: ~para:

Punto de

ReIaCIones con participar en el evento
Organismos acuerdo
Electorales ¢Se confirma parﬂcupacnon’? '
No: finaliza procedimiento.
Si: continua en la actividad 8.
Jefatura de Unidad Instruye a la Direccién de su
de Asuntos adscripcidn para que realice los
Internacionales / tramites administrativos Oficio
Jefatura de Unidad conducentes, de conformidad
de Asuntos con la normativa aplicable.
Nacionales
Dg\?gﬁ;gz ge Rc’ealliza y da seguimigqto a los N
Intercambio / tramites administrativos Oflqlq y
) . conducentes. requisiciones
Direccion de -
Vinculacién

Coordinacion de
Relaciones con
Organismos

10.Dependiendo  del

impacto vy
dimension del evento, convoca
a través de la Presidencia del

Convocatoria
y/o correo

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de Is Fedaracion

ACTIVIDADES PRODUCTO

Electorales Tribunal Electoral, a una reunién electrénico
' con las areas involucradas para
‘coordmar la participacion y los

_;--”apgyos requeridos.

Dol 11 Eana#Ios oficios respectivos a
a o flas areas que participaran en el
' W evento $&gin lo consensado en
S la reumon coFrespondlente

7.‘,}.. o o
12 Elabora una Ilsta determmando
'las «responsabllldades y

- actlwdades de REE] area o, en

" su caso mstltumones

Jefatura de Unidad
de Asuntos partlgﬂl‘p,antes. . % L Oficios, listado,
Internacionales / N A I programa de
. 13.Presenta la propuesta de 2
Jefa;irigfng;'dad programa de actividades a las ac}::\\f]:i?:gée)ﬁe
Nacionales areas mvqucrac!as y, en su |
caso, a Ja§" :nstituciones |
part|0|pantes ﬁ}}g
gyfb . »:—dj;”-}
14.Elabora la  pt puestéi' *de
invitacién  para po%eqtes y
participantes e instruyje a la
Direcciéon de su adscripcion el
envio de la misma.
Direccion de
Eventos e 15.Envia las invitaciones a
Intercambio / ponentes y participantes. Invitaciones
Direccién de
Vinculaciéon
16.Solicita la elaboracion de
Jefatura de Unidad propuesta de imagen grafica del
de Asuntos evento a la Coordinacion de
Internacionales / Comunicacion Social, y una vez Correo
Jefatura de Unidad ‘que cuente con ella, la somete a electrénico
de Asuntos consideracion de la
Nacionales Coordinacién de Relaciones con

Organismos Electorales, para su

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
anl Poder Jugic'al de |a Federacion

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Relaciones con

v,

PRODUCTO
autorizacion.
Coordinacién de 5T Correo
Relaciones con 17. Autorlza la propuesta de imagen | electronico e
Organismos del evento *3' imagen del
Electorales . ' evento

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales /
Jefatura de Unidad

18. lnforma -a Ia Coordinacion de
Comumcamon Somal el disefo
autorizado para que sé elaboren
los. matenales graflcos del
evento, y una vez que cuente
con ellos, ‘“instruye <a*' la
Subdireccion de Intercamblo y
Proyectos ‘Especiales su
difusion.

v,”

ar

Material grafico,
carta logistica,
confirmaciones,

?\ggg';:g}g: 19. Instruye a la Direccion de su | %0 ylu oficio
, adscnpcnon la elaboracién de la
carté logistica y la confirmacion By
de 1a participacién de las’ y los b
ponentes, asi como la asustenma A
de los participantes al evento, g&;i v
L A
20.Elabora  carta logistica 3 Sﬂ*
Direccion de confirma la participacion de las y% Carta logistica
Eventos e los ponentes y la asistencia de conﬁrma%iones:
Intercambio / participantes, informando de ello oficio vio correc;
Direccion de a la Jefatura de Unidad de su elegtrénico
Vinculacion adscripcion.

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales /
Jefatura de Unidad
de Asuntos
Nacionales

Instruye a la Direccion a su
cargo el envio de la carta
logistica a las y los ponentes y
participantes confirmados, asi
como la tramitacion para la
autorizacién y requisiciones de
suministros, hospedaje,
alimentacion, transportacion,
gastos a comprobar y demas
conceptos aplicables.

21.

Carta logistica,
oficioy
requisiciones

PRESIDENCIA. Coordinaciéon de Relaciones con Organismos Electorales.
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TFHBUNAL ELECTORAL
el 1700 u +ederacién

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con

PRODUCTO

Direccion de
Eventos e
intercambio /
Direccién de
Vinculacion

22.Envia a ponentes y participantes
conflrmados da carta logistica y

Zrequenmlentos y
negesarias de
suministros " “x hospedaje,
alimentacién, transportacmn
gastos a comprobar y demas
conceptos .+, aplicables,
informando de.ello a la Jefatura
de Unldad de su adscnpcmn

tramita Ios
gestiones -

Carta logistica,
oficio y
requisiciones

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales /
Jefatura de Unidad

23.Instruye_’-‘a la Direcci()n a su

cargo la elaboraciéon de la .Lista
Maestra, las semblanzas de
ponentes y  participantes
destacados, el " protocolo de
inauguracién 'y clausura, asi

Lista Maestra,
semblanzas,
protocolo de

inauguracion y
. clausura,

la Jefatura de Unidad de su
adscripcién.

?\1222:‘12722 como  las  carpetas  de p:%g;t:;g: y
' parhqpamon y de b|enven‘ufia.- . bienvenida
24.Elabora y prepara la_ Lista |~ '_
Maestta, las semblanzas ¢e | .. .
ponerites y participafites lezt;é\f:::;rsa
Direccion de destacados, el protocolo de % rotocolo de
Eventos e - inauguracién y clausura, asi™ lnpau uracion
Intercambio / como las carpetas de clgusura y
Direccion de participacion y de bienvenida y carpetas cie
Vinculacién las somete a consideracion de P

participacion y
bienvenida

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales /
Jefatura de Unidad
de Asuntos
Nacionales

25.Revisa,

y de ser el caso,
aprueba la Lista Maestra, las
semblanzas de ponentes y
participantes  destacados, el
protocolo de inauguracién 'y
clausura, asi como las carpetas
de participacion y de
bienvenida, informando de ello a
la Coordinacién de Relaciones
con Organismos Electorales.

Lista Maestra,
semblanzas,
protocolo de
inauguracién y
clausura,
carpetas de
participacion y
bienvenida,
gafetes,

constancias, rol

PRESIDENCIA. Ccordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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THIBUNAL ELECTORAL
ael Poder Judicial de |a F:

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

26.Instruye a la Direccion a su
cargo la elaboracién de gafetes,
congfancias, personificadores,
folfld llegadas y salidas, asi

como Ilstas de asistencia.
A x:k

PRODUCTO

de llegadas y
salidas, y listas
de asistencia

27fEIab9ra ‘gafetes, constancias,

Lista Maestra,

Direccion de persomﬂcadore:g rol de llegadas fot
Eventose -~ y salldas; asi como listas de galetes,
Intercambio / 'v'aSIstencra y lag d..somete a cgnsl’:anc:s, rol
Direccion de consnderamon de Ia‘Jefatura de el' degal_as y
Vinculacion ‘Unidad de su- a?dscnpmoﬁ ~ Za' as, listas
rE e asistencia
28.Verifica la eiatioramon de

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales /
Jefatura de Unidad

gafetes, .
personificadores, rol de llegadas-
y salidas, "asi como listas d'_e
asistencia e instruye a la’
Direccion a su cargo. Lla

constancias, ;J

Lista Maestra,
gafetes,
cqnstancias, rol

'| < de llegadas y

salidas, listas

de Asuntos integracion de la- : carpeta Wde aSISt cay
Nacionales e
maestra del evento. * ¥ - 4 gx
R ‘Q; »,ngg stra
Direccion de 29.Gira  instrucciones  a." la.{

Eventos e Subdireccién a su cargo para ‘i’a@;ﬂ ;ﬁ* C t
Intercambio / integracion de la carpeta- maareps?[rz
Direccion de maestra.

Vinculacién

Subdireccién de s,
Intercambio y 30.Integra la carpeta maestra del

Proyectos evento y la somete a Carpeta
Especiales / consideracién de la Direccion de maestra

Subdireccién de su adscripcion.
Enlace Académico'y
Normatividad
~ Direccién de 31.Supervisa la integracién de la

Eventos e carpeta maestra del evento y la Cai ota
Intercambio / presenta a la Jefatura de Unidad maepstra
Direccién de correspondiente. ‘
Vinculacién

Jefatura de Unidad | 32.Aprueba la carpeta maestra del Carpeta

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.

18




TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicia: de ia Federacién

de Asuntos evento e instruye a la Direccion maestra
Internacionales / a su cargo la realizacién de una .
Jefatura de Unidad visita. de inspeccion en el sitio
de Asuntos en que se llevara a cabo el
Nacionales evento. '
%

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

PRODUCTO

e
33 Reallza visita de inspeccion en

sl Lelsitifcorrespondien '
Direccién de 48 E e @co spondiente con las y .

Eventos e . |#+* los’ e Serwdores publicos Listado de

AT b deS|gnad03f para atender el materiales,
Intercambio /. - )

) e evento y,,-davcuenta a la Jefatura acuerdos y
Direccion de ¥ de Unldad"’:d'e sy, adscripcion al facturas
Vinculacion i P

respecto ey
Q &
1~ g Q‘” '&&2
34. Durante Ia ) reallzacron del

: évento v, con apoyo" de las y los
Direccién de servidores pubhcos designados,

Eventos e . = atiende el ..inicio, desarrollo y - Check list de
Intercambio / cierre del~ evento asi como X apoyos
Direccién de cualquier |mpreV|sto~' logisticos
Vinculacion administrativo o Ioglstlco que ol

surja en el mismo. s '

. P e
a‘ . A%
" o o : *)“:%
wiyate 5 . »Jﬁ- s

Jefatura de Unidad
de Asuntos
Internacionales /
Jefatura de Unidad

r

35.Instruye a la Dlrecé'Ton §
cargo la revisién de cuenf'as ,#Mﬁ: Informe
proveedores, asi gomo .2
elaboracién del lnform'é? academico y

de Asuntos académico respectivo. e facturas

Nacionales _ _
‘ 36.Realiza la revision de cuentas y
cierre administrativo y financiero Informe

. . con los diversos proveedores en académico,
Direccién de . .

Eventos e el marco del evento, llnformando .lnfor(ne
intercambio / ala \.Jef_a,tura de. Unidad de su fmgpcnero,
Direccion de adscqpmon e instruye a la of!c!os de
Vinculacion. S_ubdlrec.c’lon a su.cargo la solicitud de

R elaboracion del . informe - pagosy
academico correspondiente. facturas

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
det Poder Judicial de ia Federacion

 ACTIVIDADES PRODUCTO

Subdireccién de . | o
'n:,erg:;;?olg y: 37 Elaboraz»%el informe académico y v i
Especiales / Io%sometegéa, consideracion de la lnfo’rmfa |
! Subdireccion de . | 'w! [?.lreccignfc{e Su adscripcion. academlco
Enlace Académicoy |, .~ g™
Normatividad . | .. # "
Direccién de - 38‘Recibew‘el"i'ﬁformefi”la"cadémico y
Eventose™ | lo, hacé del conocimiento de la Inf
Intercambio-/ Jefatura dei/ Unidad de su nforme
Direccionde |- ' adscripcion. academico
Vinculacién g -
- 2 . ,":‘ﬁ
39.Toma. conocnmlento del’*unforme
academlco X )‘;‘3@ g
40.Realiza comprobacmn de gastos 53
y efectua los tramntes de: pagos '
respectivos a los | proveedores
t S
41.Supervisa la comprobacuon de
| viaticos asignados al personal Informe
Jefatura de Unidad designado por la Coordinacion financiero
de Asuntos de Relaciones con Organismos informe dé
Internacionales / Electorales. .
Jefatura de Unidad comision y
de Asuntos 42.Realiza el informe de cierre progﬁg:g de
Nacionales financiero del evento. informativo
43.En su caso, realiza proyecto de
punto informativo para la
Comision de Administracién y lo
somete a consideracion de la
perscna titular de la
Coordinacién de Relaciones con
Organismos Electorales.

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
del I"oder Judicial de le Fedaracion

ACTIVIDADES

44 Aprueba y firma el punto
infformativo y lo remite a la
Coordinacién Técnica
Administrativa para que por su

'PRODUCTO

Coordinacion de‘” |

Relaciones con” |~/ : Punto
Oraanismos }.-.f?‘f? ,gznducto, se integre al orden del informativo
9 +"did" de la sesion de la Comision
Electorales e N L .
, 1, de . Administracion que
i rresponda
N g -’?."1, z,
DEL PROCEDIMIENTO
Ry A v
.
st

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
do! Poder Juchcisl de te Fedaracion

C. Gestion de convenios de colaboracion

ACTIVIDADES PRODUCTO
) INICIO DEL PROCEIMIENTO
1. ‘:'Establece contacto con
' unlve,rsldades y organismos e
) ."InStIf iGiones electorales
mternacmpales autoridades
S electorales 4 de las entidades
o o federatlvas ‘ instituciones

nacionales, educatlvas 5y con
|=; instituciones pubhcas o privadas

ur i
Jefatura de Unidad . nac:onales que tengan vinculo con

de Asuntos 1w
: : eI Tnbunal Electoral.. : -
Internacionales / ' Oficio y/o correo
Jefatura de Unidad L o, electroni
2. P[omueve la  suscripciébn de co
de Asuntos ! . LT
. convenlos cop dichas instituciones
Nacionales
que "~permitan . la  adecuada
mterrelacson del Tribunal Electoral.
3. Presenta a consideracion de la
Coordinacién tde,Relaciones con |
" Organismos Electorales las .
propuestas de suscnpclo ede
5 . w
convenios. ' "
4. Coordina y analiza la%iabilidad de
la celebracién de un convenio, y lo
hace .del conocimiento de Ila
Coordinacién General de
oordinacion de Asesores. -
C . Oficio y/o
Relaciones con :
. , proyecto de
Organismos En el caso de un convenio de .
- . convenio
Electorales colaboracién académica o de

coedicién, debera contar con la
aprobacion del Comité Académico
y Editorial del Tribunal Electoral,
conforme a la normativa aplicable. .

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de |z Fedaracién

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con

PRODUCTO

Direccion de |

Eventos e .

Intercambio /.
Direccion de +~
Vinculacién

5,

».

Establece contacto con aquellas
.2 instituciones estratégicas para el
Trlbunal Electoral y con apoyo de
sazsubdireccion de su adscripcion,

5.
K]

X

labora el proyecto de convenio y

_gy-wvlo erﬁna a la Jefatura de Unidad

correSpondlente

Proyecto de
convenio

Jefatura de Unidad -
de:Asuntos |

Internacnonales [
Jefatura'de Unldad
de Asuntos
Nacionales

6.«’*Re0|be el p"?oyecto de convenio y

“37’'en sy caso] reallza observaciones

i* al ~rmismo parg someterlo a
""conS|deraC|on ge” Ia Coordinacién
“de” Relaciones” con Organismos
Electorales i
. iy
cTiene observaciones? *
Si: regresa a la actividad 5. .4
No: contim’ua £en la actividad 7.

Proyecto de
convenio

Coordinacion de
Relaciones con

7. Recibe y anallzé eI proyecto de*r
convenio. Jﬁ, 4

,54“‘,“ ,"}};"
7 AR
lﬁ;ﬂ fp.»?‘ WX F

Proyecto de

Organismos ¢Tiene observacmnes 2 convenio
Electorales Siiregresa ala activndad 5.
No: contintia en la actividad 8.

Direccién de

Eventos e 8. Elabora version consolidada para
Intercambio / su revisiébn y validacién por la Convenio
Direccion de Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Vinculacién

A partir de la actividad 8 se continia con el Procedimiento de Validacién y
Formalizacion de Convenios, previsto en el Capitulo |l del Manual de

Procedimientos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
col Poder Judicial

' de 18 Federacion

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Cocrdinacion de Relaciones con

PRODUCTO

Coordinacion de
Relaciones con

©

¢ El convenio implica erogacién de

recursosy obligaciones que
lnvo1ucren la propiedad intelectual

I ‘-del Trlbunaf Electoral o situaciones

Organismos s gue mvolucren la administracion, Convenio
Electorales i+ . dlsmphna 0 wgﬂgncia del mismo?
e N }}y
No: continta enla actlwdad 10.
-“Si: continGia en la actﬁidad 11.
. .y o .
Direccion de N
Eventos e 10. Procede a recabar las flrmas de las
Intercambio / partes L : ) c(grf:\(i;\i/o

Direccién de
Vinculacion Contlnua en Ia actmdad 15.

%

Jefatura de
Unidad de~
~ Asuntos
Internacionales /
Jefatura de
Unidad de
Asuntos
Nacionales -

11. Elabora proyecto. de punto de

acuerdo para la aprobamon de la
suscripcién  del convenlo y lo
somete a consnderamon de la

Coordinacion de Relacnones con,

e

Organismos Electorales.

o

R

Proyecto de
punto de
acuerdo

Coordinacién de
Relaciones con

12.Analiza el punto de acuerdo.

Proyecto de

Organismos aTiene observacic_)r!es? punto de
Electorales Si: regresa a la actwud'a.d 11. acuerdo
No: continua en la actividad 13.
: 13.Remite a la Coordinacién Técnica
Coordinacién de Administrativa el punto de acuerdo Punto de
Relaciones con y anexos, para que por su conducto d
Organismos se integre al orden del dia de la acuerdo y
: iy i anexos
Electorales sesion de la Comision de

Administracién que corresponda.

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de ia Fedarncién

‘Organismos Electorales

ACTIVIDADES

-Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con

PRODUCTO

Direccién de :

Eventos e 14. A mffrobada la  suscripcion  del Oficio
Intercambio/ - * «conv%;no procede a recabar las conven)i/o
_Direccién de: | flrmaébde las partes. ,
Vinculacion ,«:w"’ " k ) 4 g
Direccion de’ LN "

Eventos e .15 .Supervisa 4 da seguimiento al
Intercambio /. gt cumg‘llmlento de los compromisos Convenio y

- derivados .de**g. los = convenios entregables
Direccién de - .
- suscntosﬂ- :
Vinculacion @ “

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de 1a Federacion

Organismos Electorales

D. Aportaciones a organismos internacionales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de ta Coordinacién de Relaciones con

PRODUCTO

NICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién de-

A Reelbe el oficio y la documentacion

*resi%ctwa por parte del organismo
interna ional, con el que el Tribunal
Electoral fenga algn compromiso
|nst|tu0|ona| en el cual se establece
.eI ‘monto y”“ios lineamientos para

5. Procede, en su caso, a generar un

proyecto de punto de acuerdo para
someterlo a consideracion del

Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obra Publica del

RgaC'ones con 'reallzar la aportaC|on la cual estara Oficio (.j?
r9anISmos . 1 “lsijeta  a “a  aprobacion aportacion
Electorales
T '~ correspondiente por parte de la
- Comisién de’ Administraciéon y los |
“turna a la Jefatura de Unidad de
Asuntos Internacionales. . .
2. Recibe la documeptacién e instruye
a la Direccion de Eventos’ e
Jefatura de Intercambio realizar las gestiones a,
Unidad de que haya lugar, :para efectuar laggi Oficio de
Asuntos aportacién correspondlente segun, el aportacion
Internacionales calendario ““ presupuestal
o comprometido.
3. Solicita mediante dficio a la
Coordinacién Financiera la
suficiencia presupuestal respectiva,
la cual debe observar el calendario
presupuestal comprometido de la
Coordinacién de Relaciones con
Direccién de Organismos Electorales. Oficio y proyecto
Ir[ft\é?ggcr:fb?o 4. Recibe la suficiencia presupuestal. deaslljg:gode

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.
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THIBUNAL ELECTORAL
del Poaer Judicial de |18 Fedaracion

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con

PRODUCTO

Tribunal Electoral, el cual remite a la

Jefatura de - Unidad de Asuntos
Internacionales para su revision.

Jefatura de
Unidad de-
Asuntos
Internacionales

37y ‘envia el proyecto de punto

' wrdo a la Coordinacion de
nes Organismos

Electoralesﬁafa su consideracion.

Proyecto de
punto de
acuerdo

Coordinacion de
Relaciones con

Organismos
~ Electorales

. Revisa el proyecto de punto de
- acuerdo.

¢,T|ene observacmnes"
Si: regresa a la actividad 5.

~ No: continda en la actividad 8.

Proyecto de
punto de
acuerdo y oficio

Relaciones con
Organismos
Electorales

Coordinacion de- |

. Valida, firma y remite el punto de

acuerdo a la Direccion General de
Recursos Materiales, en su caracter
de Secretaria Técnica del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra
Publica del Tribunal Electoral, con ia
finalidad de que lo integre al orden
del dia de la sesion correspondiente
del'referido Comité. &

Punto de -
acuerdo y oficio

Coordinacién de
Relaciones con
Organismos
Electorales y/o
Jefatura de
"Unidad de
Asuntos
Internacionales

5’*‘ s
. Asiste a la sesién respeg,uva en la

fecha y hora determlnadas a‘efecto
de exponer los objetivos, beneficios
y demas aspectos relevantes de la
peticién planteados en el punto de
acuerdo.

Memoria
videografica

Coordinacién de
Relaciones con
Organismos
Electorales

10.Recibe mediante oficio, copia simple

del punto de acuerdo debidamente
firmado por los integrantes del

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

Tribunal  Electoral e instruye a la
Direccion de Eventos e Intercambio

Punto de acuerdo
y solicitud de pago

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRISUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién -

Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Relaciones con

PRODUCTO

| -.@éﬁéfxar la solicitud de pago.
s '.'
i Y

1. Genera~ Jazsolicitud de pago en el

Oficio, solicitud de

- notificar que Ias aportamones por

‘' parte del Trlbunal Electoral han sido
atendidas en tlempo Y. forma y lo
somete a con3|deramon de - lar
Jefatura de Unidad’ d’gt Asuntds
Internacionales. o

N

Direccidn dé"' sistema- corr spondiente y la remite
Eventos e~ . mediante oficig a Ia Coordmacuon pago y documento
Intercambio ;"g: Fmanmera ' de soporte
%,
12 Sollmta via corred*electrénico a la
“Coordinacion Financiera el
oomprobante de paga ‘generado, a
efectoﬂdé canjearlo por el recibo de
,aportamon. T
Direccion de 13.Elabora: proyecto de oficio dirigido al Correo,
Eventos e organismo internacional, anexando | comprobante de
Intercambio el comprobante de pago, para \pagoy proyecto de

oficio

Jefatura de
Unidad de
Asuntos
Internacionales

14.Revisa el proyecto de oficio dirigido
al organismo internacional.

¢ Tiene observaciones?

Si: regresa a la actividad 13.

No: lo somete a consideracion de la
Coordinacién de Relaciones con
Organismos Electorales para su
aprobacién.

Proyecto de oficio

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

TRIBUNAL ELECTORAL
del IPoder Judicial ds Is Federacién

'ACTIVIDADES PRODUCTO

15. (,Aprueba% el oficio, dirigido al
organlsmo mternac nal’
¥ e awh
No: regresa a Ja‘ac
i a'actlwdad 16
16. Flrma y enV|a el: ofmo anexando el
comprobante de: pago y sollcrtaase le
informe por eI mlsmo medlo de la
recepcion © ‘de los ““recursos de
manera satlsfactona solicitando el

S comprobante ¥ de aportacmme
Coordinacioén de respectivo que emita el organlsmo .
i ' 1“4Comprobante de
Relaciones con . internacional. o LY P
. o aportacion y
Organismos _ e oficio
Electorales 17. Recibe  respuesta;”” dem"entera';.
satisfaccion por parte del organismo | .. ‘I};
internacional respecto sde” la . T

transferencia generada, asn como- el e
comprobante  original ﬂe wrla
aportacion. e

18. Instruye la elaboracion del oficio
dirigido a la  Coordinacién
Financiera, en el cual envia el recibo
de aportacion original para su |
guarda y custodia. |

19.Elabora el proyecto de oficio para
remitir a la Coordinacion Financiera

Direccion de el recibo de aportacion original y lo
Eventos e somete a consideracion de la | Proyecto de oficio
Intercambio Jefatura de Unidad de Asuntos

Internacionales.

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Organismos Electorales

ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con

PRODUCTO

Jefatura de
Unidad de
Asuntos
Internacionales

20.Revisa el proyecto de oficio.

- 1 ¢ Tiene‘observaciones?
© ~Si: regresa a‘a actividad 19.
- No:#lo somete a.consideracion de la

_Coordinacién de Relaciones con
Organismos Electorales para su
aprébacion.

Proyecto de oficio

Coordinacién de

Relaciones con

- Organismos
Electorales

21'.‘¢;Ap§qépaael proyecto de-oficio?
No: regresa a la actividad 19.
Si: centinta en la-actividad 22.

RN e '
22.Firma y.-envia el* oficio a la

Coordinacién Financiera.junto con el
recibo  de;: "aportacion  original
correspondiente.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5
- e
%
P

#a

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de Ia Fedaracién

DIAGRAMAS DE FLUJO

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Relaciones con
Organismos Electorales

A. Establecimiento y promociéon de vinculos a través de comisiones
internacionales

fha

de]Relaciones]
fcon)

Organismos
Electorales

Petaturalde)
Unidad]de}
ASuntos;

Internacionales

yireccionlde
W ventosle]

ntercambio

togisticaly;
Eventos

jstibaireccionid} Il

| INICIQ) |

\ 4
1

P

»

Si

No

-1 L A
747 .-Récopila ia

1.

2,

3.

5.

6.

Recibe y revisa la invitacién del
evento por parte de la institucion
convocante y la turna a la
Jefatura de Unidad de Asuntos
Internacionales.

Recibe la invitacién, analiza su
contenido y la turna a la
Direccion de Eventos e
Intercambio.

Recibe la invitacién y solicita a
la Subdireccién de Logistica y
Eventos, informacién electoral
internacional relacionada con el
evento, a efecto de contar con
los elementos necesarios para
la elaboracién del proyecto de
dictamen de procedencia de la
comision,
K;—

informacion
necesaria concerniente a la
institucion  convocante y al
evento, y la envia a la Direccién
de Eventos e Intercambio con el
proyecto de dictamen.

Recibe la informacion y el
proyecto de dictamen para su
revision.

¢ Tiene observaciones?

Si: regresa a la actividad 4.

No: contintia en la actividad 6.

Elabora oficio y tarjeta
informativa y los remite, junto
con el proyecto de dictamen, a
la Jefatura de Unidad de
Asuntos Internacionales.
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JCoordinacion
ldejRelaciones

- U ’l:mt‘mbld )

prajes)

DifecciondeBIIEenoldElSala JACTIVIDAD]
gREventosTe i IRNS Uperion
Intercambi k

7. Recibe el oficio, la tarjeta
: | informativa y el proyecto de
— dictamen.
¢Tiene observaciones?

- : : Si: regresa a la actividad 5.
No: contintia en la actividad 8.

v . 8. Emite el dictamen y lo envia a la

: ' Coordinacién de Relaciones con

. Organismos Electorales, junto

L e con la documentacion que
s oo considere pertinente.

"-?,\ 9. Recibe ei dictamen y, en su caso,

3 la demas documentacién.

¢Tiene observaciones?

, Si: regresa a la actividad 8.
i No: continda en la actividad 10.
- " {710. Aprueba el dictamen y lo remite a
' ) la Coordinacién General de
Asesores, junto con fa
Lt e documentacion que considere
L pertinente, para que se envie a la
Secretaria General de Acuerdos
y* por su conducto, sea
presentado. para aprobacion del
Pleno de la Sala Superior.

5.

Si

No 11. ;Autoriza la comisién?
No: continua en;la actividad 12.

«  Si:contintaen la actividad 14.
;17;}‘"1 2, Recibe.el OfICIO e instruye que se

: ,hcomunlqu’e a la institucion
*dnvocante la determinacion del
‘_,ﬁ ..-'Bleno de la Sala Superior.

\‘:Eg 13 ‘Ordena el archivo del dictamen y
BT demas documentacién y

concluye el procedimiento.

[ FIN i

v 14. Recibe el oficio e instruye a la
Jefatura de Unidad de Asuntos
14 Internacionales [a integracién de
un expediente electrénico y fisico
con la documentacion
correspondiente relacionada con

el evento.
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delRelaciones] Unidad]de] [EventosTejlllintercambioly]

R Efatiiraldd) SUBJIFECCiontde VIDAD

Organismos Internacionales : Especiales
M Eléctorales |

15. Con el apoyo de la Subdireccion

[A5] |« f o L1 ] de Intercambio y Proyectos

Especiales, integra el expediente
electrénico y fisico con la
documentacién correspondiente
relacionada con el evento.

. Gira instrucciones a la Direccién
de Eventos e Intercambio para la
integracion de la carpeta
informativa.

. Integra la carpeta informativa y la
somete a consideracién de la
Jefatura de Unidad de Asuntos
Internacionales. Si es necesario,
solicita informacién sustantiva y
logistica . a la institucién

e convocente.
v o 18. Analiza la carpeta informativa y la
- entrega, gﬁ*servidor(a) publico(a)
il designado(a) via electrénica y en

' su caso, fgn?ffisico, para que
£ continde,*gcon los  trAmites
57 - administrativos correspondientes.
o §19. En.caso de qué sq,designe para
e atender la comisién a algin
'éf ia COt g

v

: ﬁ’gg’érviq:or(gi)‘ ‘wplblicoa) de la
*:pﬁji‘ Coﬁggd'?aéiéh de Relaciones con
— i O Q@rganismos Electorales, solicita
#%la, Subdireccién de Intercambio
#\Proyectos Especiales gestione
la compra de boletos de avién y
solicitud de viaticos, conforme a

la normativa aplicable.

Ty

20.. Realiza la gestién para la compra

de boletos de avion y solicitud de
T viaticos, conforme a la normativa
aplicable.

A4

21 21. Al ’términq de Ia’cqmisién de
algun servidor(a) publico(a) de la
Coordinaciéon de Relaciones con
Organismos Electorales, instruye
a la Subdireccion de Intercambio
y Proyectos Especiales verificar
la publicacién del informe de
comision en el portal de
transparencia. i
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B. Coordinacion y realizaciéon de eventos institucionales

LTy

—

Si

Si

Difgceiontde] VIDAD
de]Relaciones I Administracion Unidad dc IR E ventose,
conl R intercambio/
' de]
Eléctorales Rlefaturalde;
Jnidad[de’
. ke %
[ INICIO ] _r;«%:% ﬁ?ﬁ%
3 o T, 1. Una vez realizado el gjercicio de
s '&% programacion presupuestal,
:1:'73 presenta el calendario con los
: e eventos a desarrollarse durante el
Ada . ejercicio que corresponda, a efecto
PR WA
I L8 de ser aprobado por la Comision de
e R Administracion.
C—Z2 3 |- % | _s, - |2 Aprueba el calendario de eventos
- I N 2 & para el ejercicio que corresponda.
— " ¥4 |3, Instruye a la Jefatura de Unidad de’
< R ) su adscripcion iniciar con la
planeacion programética de los
- - eventos aprobados para el ejercicio
e que corresponda.
s 4. «Inicia la planeacién programatica
—> - del evento y elabora un analisis de
’ - - .. viabilidad de las sedes propuestas,
b o " “fomando en cuenta los siguientes
y % puntos: )
H;;f;;’-{‘ a. Protocolos de seguridad en la
A civdad sede, con el apoyo de la
{’w Cdordinacion ~ de  Proteccién

Instituciop4l.
b. Calendario electoral en el afio de

- drddlizacion del evento.

o
«'f" _~-C. Capacidad hotelera y variedad de
AL ™ tinerarios de las diferentes
ISt aerolineas.
5. Integra la informacidn respectiva y
prepara un proyecto de punto de
acuerdo  para someterlo a
consideracién de la persona titular
de la Coordinacién de Relaciones
con Organismos Electorales.
6. Revisa el proyecto de punto de
- acuerdo.
¢ Tiene observaciones?
Si: regresa a la actividad 5.
No: contintia en la actividad 7.
7. Somete el punto de acuerdo a

consideracion del Pleno de la Sala
Superior para consultar su interés y
disponibilidad para participar en el
evento.

¢ Se confirma participacion?

No: finaliza procedimiento.

Si: contintia en la actividad 8.
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Coordinacion il

[delRelaciones

Organismos
lectorales

X)Efaturadc Ubdifeceior
(Unidad del [Eventosle] lintercambioly R
JAsuntos) , -
, '
(Vinculacion S ubdireccionlde]
' Enlace il
JASuntos JAcademicoly]
) Normatividad

) A CTVIDAD I

Nacionales!

A

v

a7 ]

L

AT

o

P g

8. Instruye a la Direccibn de su
adscripcién para que realice los
tramites , administrativos
conducentes, de conformidad con
la normativa aplicable.

9. Realiza y da seguimiento a los
tramites o administrativos
conducentes.’

10. Dependiendo del impacto y
dimensién del evento, convoca a
través de la Presidencia del
Tribunal Electoral, a una reunion
con las areas involucradas para
coordinar la participacion y los
apoyos requeridos.

11. Envia los oficios respectivos a las
areas que participaran en el
evento, segun lo consensado en la
reunién correspondiente.

12. Elabora una lista determinando las

s

«" " responsabilidades y actividades de

3

.cada é&rea 0, en su caso,

72 ihstituciones participantes.

13. Preseénta la propuesta de programa
108" Tactividades a las 4reas
Zrinvolucradas y, en su caso, a las
instituciones participantes.
14. Eldbora [a propuesta de invitacion
- paraponentes y participantes e
‘:jnélruye a la Direccion de su
adscripcion el envio de la misma.
. Envia las invitaciones a ponentes y
participantes. .

16. Solicita  la  elaboracion  de

. propuesta de imagen gréfica del

evento a la Coordinacion de
Comunicaciéon Social, y una vez
que cuente con ella, la somete a
consideracién de la Coordinacién
de Relaciones con Organismos
Electorales, para su autorizacion.

17. Autoriza la propuesta de imagen
del evento.

18. Informa a la Coordinacion de
Comunicacién Social el disefio
autorizado para que se elaboren
los materiales gréaficos del evento,
y una vez que cuente con ellos,
instruye a la Subdireccion de
Intercambio y Proyectos
Especiales su difusion.
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|

£

"R me

e

20.

21,

o

o

r

; #22.
o trarpita’®

“ ,ﬁ“fﬁ&fﬁg’é‘s’fibnes

23.

24,

. los

deRelaciones! [EventosTe intercambioly
fcon ; (ntercampio/
ol
Electorales BV in¢ Subdirecciénlde]
Unidad de i o :
AN JRcadgmicon)
ZEMNormatividad
ryn 19. Instruye a la Direccién de su
LA 1 | ¢ adscripcion la elaboracion de la
' ® N . carta logistica y la confirmacién de

la participacién de las y los
ponentes, asi como la asistencia
de los participantes al evento.
Elabora carta logistica y confirma
la . participacién de las y los
ponentes y la asistencia de
participantes, informando de ello a
la Jefatura :de Unidad de su
adscripcion.

Instruye a la Direccién a su cargo
el envio de la carta logistica a las y
ponentes y participantes
confirmados, asi como a

-trmitacién para la autorizacion y

requisiciones de  suministros,
hospedaje, alimentacion,
transportacién, gastos a comprobar
y demaés_conceptos aplicables.
Envia;,'év%onentes y participantes
conﬁfmaﬂés la carta logistica y.
" los " requerimientos y
necesarias de
suministros, hospedaje,
alimentacién, transportacion,
gastos a comprobar y demés
conceptos aplicables, informando
de elio a la Jefatura de Unidad de

su adscripcion.

Instruye a.la Direccién a su cargo
la elaboracién de la Lista Maestra,
las semblanzas de ponentes y
participantes destacados, el
protocolo de inauguracion y
clausura, asi como las carpetas de
participacion y de bienvenida.

Elabora y prepara la Lista Maestra,
las semblanzas de ponentes vy
participantes destacados, el
protocolo de inauguraciébn y
clausura, asi como las carpetas de
participacién y de bienvenida y las

somete a consideracion de la
Jefatura de Unidad de su
adscripcion.
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o IEACTIVIDAD)

A

delRelacianes] Bane Intercambioly]
conj JASLntos]
Direccionide} Especiales/
Electorales Mefaturalde) fSubdireccionide)
JASUntos] B¥Académicoly]
: .o CESY, 25. Revisa, y de ser el caso, aprueba
25 10.1. . la Lista Maestra, las semblanzas
EA : o de ponentes y participantes
' wF destacados, el protocolo de
oL inauguracién y clausura, asi como
Lot las carpetas de participacién y de
- P bienvenida, informando de ello a la
: N {oxzly,  Coordinacién de Relaciones con
[ 26 | L - "“;gn Organismos Electorales.
., ety ?"i‘ “" 26. Instruye a la Direccion a su cargo
B g3 » 2;:«#- “*"Ula  elaboracion de  gafetes,
O b ‘ . k+¥constancias, personificadores, rol
- * '-'-'i"."' - w+#de llegadas y salidas, asi como
R ' listas de asistencia.
' ‘ 27. Elabora  gafetes, constancias,
» ) personificadores, rol de llegadas y
e L salidas,, ¢asi como listas de
asistencia y las somete a
consideracidp de la Jefatura de
. .*Unidad de'su adscripcion.
-3328.‘_\/eriﬁca la ela ,’racién de gafetes,
" < ol *".sgbnstancia,sf ersonificadores, rol
o .+~ de llegadas y salidas, asi como
‘ T listas"de asisten,é?agé%instruye ala
A Diréccion a su cardo‘la integracion
: ! d
: *¥"de la carpeta maestra del evento.
33 . 17729, Girai "™ instrucciones a la
Subdirecciéon a su cargo para la
& integ¥acion de la carpeta maestra.
£e
30 ‘36.3’%t'ééra la carpeta maestra del

evento y la somete a consideraciéon

de la Direccién de su adscripcion.
31. Supervisa la integracién de la
carpeta maestra del evento y Ia
presenta a la Jefatura de Unidad
correspondiente.
32. Aprueba la carpeta maestra del
evento e instruye a la Direccién a
su cargo la realizacién de una
visita de inspeccién en el sitio en
que se llevaré a cabo el evento.

Realiza visita de inspeccién en el
sitio correspondiente con las y los
servidores publicos designados
para atender el evento y da cuenta
a la Jefatura de Unidad de su
adscripcion al respecto

33.
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afatiir
delRelaciones) (Eventosie]
ICon N [Asunics] B ntercambio/J Rroyectos
' Especiales/
fatural Vinculacion]

Difeceidntde YA C T IV!DAD

Subdireccionlde]
A de] [Enlace]

JAstntos) JACaaemiCo)
Nacionales!

Y 34. Durante la realizacién del evento y

[E] R ) con apoyo de las y los servidores

= Yl fﬁ?}'z pUbiicos designados, atiende el

, "} ; w;}, inicio, desarrollo y - cierre del

RN sy X evento, asi como cualquier

oLk . ,{;} ) imprevisto administrativo o logistico

’ A . 'ﬁi que surja en el mismo.
2% ‘ | 35. Instruye a la Direccién a su cargo
la revision de cuentas con

proveedores, asfi como la
elaboracion del informe académico
respectivo.

3@.&gealiza la revision de cuentas y

' . ey g-':gjgrr,e administrativo y tjnanciero

I et <3300 los diversos proveedores en el

Lo ! s marco del evento, informando a la

s AR Jefatura de . Unidad de su

wr adscripcion e instruye a la

e Subdirecciép, a su cargo la

“r elaboraciéﬁggel informe académico
correspondiente .

37. Elabora el informe académico y lo

'somete a considgracion de la

o ! . . . w
. : I,
v , 3w

A
i .'ﬁ

- Direccién de su adscripcion.

. ;| 38. Récibe el informe acagémico y lo
I 38 I * 1. "hace  del conocimier§s de |la
R , ' 4. Jefatifd de Unidag® de su
| ) - ) ' ) agsﬁripciég.;-fpg,; #ﬂsﬁ
, 39. Toma _.condgimiento del informe
> " académico. '
g ad ™

40. Regjiza:gomprobacién de gastos y
efectia los tramites de pagos
respectivos a los proveedores.

41. Supervisa la comprobaciéon de
vidticos asignados al personal
designado por la Coordinacién de
Relaciones con Organismos

Electorales.
42, Realiza el informe de cierre
2 financiero del evento.

43.En su caso, realiza proyecto de
3 punto informativo para la Comision
de Administracién. y lo somete a
consideracién de la persona titular
de la Coordinacién de Relaciones
r con Organismos Electorales.
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JICoordinacisn N N atitira oo M Direcciond RS bdireccionld )
[delRelaciones IR Unidad [de] EventosTe] intercambioyy,

[con] [ASUNtos)
Internacionates/ , Especiales/
Eléctorales Befaturalde) linculacion il Subdireccionlde)
Unidad/de] ' @ﬂE@ :

‘ .,i__;_ ' 44.Aprueba y fima el punto
LA R Py, informativo y lo remite a la
: ) v éCoordmamcSn Técnica

Administrativa para que, por su

JASUnos)

spducto, se integre al orden del

y Lt 1a de Ia sesion de la Comision de
( [EIND ) LT Adﬁ‘mstracuon que corresponda.

P
EE LA %
' R FIN ‘;:aﬁPROCEDIMIENTO
LAY
i «'..’ X L ?%
i W )
et &
. (‘,., ;
“pd
%
o » ?,l
.,Tomto"t» I : , o, L o
EF‘:A FEDEW'OF ) . . : ¢ {;Ar 5-4‘ :5
DMINISTRACIO N i
TARIA "
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C. Gestion de convenios de colaboracién

[ECoordinacion JH P cfatirald SR B IAGTIVIDAD
delRelaciones] Unidad]de] Eventosiel
Electorales Wefaturalde] \Vinctilacionks .
Uridad]dc R B
JAsuntos] :
4
g
1. Establece contacto con
u??é . ‘universidades y organismos e
T - instituciones ‘electorales
# . L, internacionales, autoridades
s - W_(?‘ electorales de las - emtjdades
R CU federativas, institudiones
A nacionales, educativas y con
Ly ‘ v instituciones publicas o privadgs |
vy . &mamonales que tengan vuncalp
-7 -7 con el Tribunal Electoral.
2, Promueve la suscripcion de

convenios con dichas
instituciones que permitan la
adecuada interrelacion  del
Tribunal Electoral.
3. Presenta.aaconsideracién de la
Coordinacién de Relaciones con
Organismos agEIectorales las
propuestas ; de suscripcion de
v , 5y | convenios.
. ) . . Coordina' y anahza*la viabilidad
: , o {‘ de’ la celebrac;én de un
convenio, <~ yig,ffio hace . del
' o congmmento "de la Coordinacién .
R General "de Asesores.
~Eniél caso de. un convenio de
»-‘colaboramén académica o de
coedicién, deberad contar con la
aprobacién del Comité
Académico y Editorial del
Tribunal Electoral, conforme a la
normativa aplicable.
PRI :i:] 5. Establece contacto con aquellas
instituciones estratégicas para el
4 A Tribunal Electoral y con apoyo
de . la  Subdireccion de su
r adscripcion, elabora proyecto de
i l convenio y lo envia a la Jefatura
' de.Unidad correspondiente.

o

-

Si 6. Recibe el proyecto de convenio
y en su caso, . realiza

observaciones al mismo para

No

someterlo a consideracién de la
Coordinacién de Relaciones con
r—‘ Organismos Electorales.
‘ ¢Tiene observaciones?

Si: regresa a la actividad 5.
No: continGia en la actividad 7.
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J[Coordifacion sfaturaldell siibdireccion[dc )i INGTIVIDAD

dejRelacionesESRUnidad de) Eventosie gl Illintercambiojy}
con) [Asuntos)
internacionales/MBDireccion/de§liSubdireccionlde]
Mefaturalde \Vinculacion) jEnlace
Unidad]de] : ' :
FAS Untos) Normatividad|
o Lo 'A;;;.}fj? 7. Recibe y analiza el proyecto de
Si 7 AR R _ convenio.
N B g ¢Tiene observaciones?
. Si: regresa a la actividad 5.
No: continta en la actividad 8.
- —VL 8. Elabora versién consolidada
No Ty para su revision y validacion
o~ por la Coordinacién de Asuntos
— +, ' Juridicos.
N i-ﬂ"sitg’tl’ 2 - "ﬁ._
A partir de la actividad 8 se continta
mm@m@@@@@@ con el Procedimiento de Validacién y
Formalizacién de Convenios, previsto
— . en el Capitulo Il del Manual de
~ ,l’,’i’*ﬁ’v" B Procedimientos de la Coordinacién de
e PO T Asuntos Juridicos.
» ¥
No B . 9. :E! convenio implica erogacion
R . % de recursos, obligaciones que
e "@Involucren la propiedad
lectua! del Tribunal Electoral
. L o situaciones que involucren la
ﬁ;_ % administracién, disciplina o
v oyss o vigilaRia del mismo?
Si - N _No" contintia en fa actividad 10.
- N ' Lo Si: contingia en la actividad 11.
LT B0, Progedzé;ecabar las firmas de
m e | aglag parts
‘L ti;,’;gi;‘ . v*‘. uei)‘fttinua en la actividad 15.
- hal | 11. Elabora proyecto de punto de
o . acuerdo para la aprobacién de
. la sus'i:ri;fcién del convenio y lo
v somete a consideracién de la
2 Coordinacién de Relaciones
5 con Organismos Electorales.
. Si -
12. Analiza el punto de acuerdo.
¢Tiene observaciones?
Si: regresa a la actividad 11.
No: contintia en la actividad 13.
13. Remite a la Coordinacién
Técnica Administrativa el punto
de acuerdo y anexos, para que
por su conducto se integre al
orden de! dia de la sesion de la
Comision de Administracion
i ' L que corresponda.
Y v
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: Do
[coordinacion i efaturald Subdireccion ACTIVIDADY
dejRelaciones] {Unidad/de] EventosTe] de]

[con) FASuntos) Intercambio/SMIntercambiolyj

il Internacionales/ ' Direccionide] S Proyectos/
Electorales Plefaturalde] Winculacion] Subdireccion

Asuntos)

Naciona

. Aprobada la suscripcion del
convenio, procede a recabar
las firmas de las partes.

. Supervisa y da seguimiento al
cumplimiento de los
compromisos derivados de los
convenios suscritos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

s L e
g_a}n o, "‘;‘;',L..s‘.n,-‘?;a,
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D. Aportaciones a organismos internacionales

Coordinacion
[delRelaciones

fcon!

etaturald
Unidad]de

Internacionajes’

Gb

ACUVIDAD

Si

[

,“,}

o3 a4

R

e
o
%

e

o

Recibe el oficio y la documentacién respectiva por parte del
worganlsmo internacional, con el que el Tribunal Electoral
tenga algin compromiso institucional, en el cual se
_esIabIece el monto y los lineamientos para realizar la
n‘apo*r‘}acm fa cual estard sujeta a la aprobacion
. cz_drrespond|ente por parte de la Comisién de Administracion
Y los.fturna a la Jefatura de Unidad de Asuntos
Irternécionales
A )iﬂ
A = .
Recibe la documentacion e instruye a la Direccion de
Eventos e Intercambio realizar las gestiones a que haya
lugar para efectuar la aportacion correspondiente segin el
calendario presup,l.-ggstal comprometido.
4.-,”

Solicita mediante, ofitio a la Coordinacién Financiera la
suficiencia presupuestal respectiva, la cual debe observar
el . c‘alendarlo presuguestal comprometido de la
Coordlnac'én de Relacnoﬁ‘es con Organismos Electorales.

2 s v

>

. ’§
o

Procede, en su caso a generar un proyecto de punto de
acuerdg, para‘:someterlo a consideracion del Comité de
Adqwsncrdnes Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica del Tribunal Electoral, el cual remite a la
Jefatura de Unidad de Asuntos Internacionales para su
revision. )

Revisa. y envia el proyecto de punto de acuerdo a la
Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales
para su consideracion.

Revisa el proyecto de punto de acuerdo.
¢ Tiene observaciones?

Si: regresa a la actividad 5.

No: continda en la actividad 8.

Valida, firma y remite el punto de acuerdo a la Direccién
General de Recursos Materiales, en su caracter de
Secretaria Técnica del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Publica del
Tribunal Electoral, con la finalidad de que lo integre al orden
del dia de la sesion correspondiente del referido Comité.
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Caordinacio Nl <13t irald R RDireccionde] A IDAD,
delRelaciones Unidad]de] (Eventoste ,
con] SENASuntos]
(Organismos :
[Eléctorales
’s:“’_"{ Z‘% 9. Asiste a la sesién respectiva en la fecha y hom
;.,,:‘:‘ determinadas, a efecto de exponer los objetivos, beneficics
J 5 y demés aspectos relevantes de la peticién planteados en
- L el punto de acuerdo.
RIPRAL
\ - f& J’z"’.z‘.‘
ot . - e';{ 10. Recibe mediante oficio, copia simple del punto de acuerco
e ¥ debidamente firmado por los integrantes del Comité ce
T T : ﬁﬁg, Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y

AN

Si

/

=

v

Obra Publica del Tribunal Electoral e instruye a la Direccién
?, 5 de Eventos e intercambio generar |a solicitud de pago.

‘l‘wGenera la solicitud de pago en el sistema correspondiente y
*4 remite mediante oficio a la Coordinacién Financiera.

*’ﬁ;
12. ‘S&'éua’wa correo electrénico a la Coordinacion Financiera

*el'*comprobante de pago generado, a efecto de canjea-o
por el recibo de aportacion.

Elabora proyecto de oficio dirigido al organismo
mternacmnal,,\a’nexando el comprobante de pago, pera
notificar que* las,,aportaciones por parte del Tribumal
Electoral han S|do'atend|das en tiempo y forma y lo somete
a consideracion de @ Jefatura de Unidad de Asunios

Internacionales. ., Siid
T -1.1
v ’ . R 4

13.

Rewsa _el: 'proyecto¥. de.?bﬁcio dirigido al organismo
:nternaCIonal T .
éTtgne observacwnes?

Si: regresa 2 13 adtividad 13.

No: Iq,somete a consideracién de la Coordinacion de
Relaejones ‘con  Organismos Electorales para su
aprobacuén

“;

¢Aprueba el oficio dirigido al organismo internacional?
No: regresa a la actividad 13.
Si: continda en la actividad 16.

15.

16. Firmay envia el oficio, anexando el comprobante de pago y
solicita se le informe por el mismo medio, de la recepsién
de los recursos de manera satisfactoria, solicitande el
comprobante de aportacién respectivo que emita &l

organismo internacional.

Recibe respuesta de entera satisfaccién por parte del
organismo internacional respecto , de la transferencia
generada, asi como el comprobante original de la
aportacioén.

17.

18. Instruye la elaboracién del oficio dirigido a la Coordinacion
Financiera, en el cual envia el recibo de aportacién orignal

para su guarda'y custodia.

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Coordifacion
lde]Relaciones

IEIEctorales;

nternacionales

A IDAD

No

N
AY

&

i

fig Elabora el proyecto de oficio para remitir a la Coordinacién

. i Financiera el recibo de aportacién original y lo somete a

& e consideracion de la Jefatura de Unidad de Asuntos
tgjérnacionaleﬁ,

"

.
YRR

|, 20.-:Revisa el proyecto de oficio.

¢T|ene'observa0|ones?
Si: reg’resa a la actividad 19.

~No: lo-somete, a consideracién de la Coordinacién de
uRelacnonesucon Organismos Electorales para su
aprobacuén < iy
21 LAprueba el proyecto de ofi ¢io?
No: regresa a la actividad 19.
Si: contintia;en la actividad 22 "%
¥
fe 'y Y *

22, Firma y envia eflofmo ala Goordlnacmn Financiera junto
- conel rembo de aportacion’ original corre.gpondlente
LI .

R
»

.,.5 ia

Yy S P ’ -
I AL

PO 1 .u'.
] o

FIN De‘L PROCEDIMIENTO

¢
&
dET

A%
CRE
6]
U
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ANEXO 1. TARJETA INFORMATIVA DE DICTAMEN

."'r -
CM{D ‘ . ,, Asunto. (1)
é TRIBURAL ELECTORAL: *» AT ()
dl Poder judicial de |z Federaglon ., - : LOAS
y o
e *
° (3) “.'{\:'.“
o (4). ‘ y
SN
..b!,'.'-
e (9) ‘
‘

Rubrica (6)
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TRIBUNAL ELECTORAL
awi Poder Judiciat de |a Fedaracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA TARJETA INFORMATIVA DE DICTAMEN

- 8%

'-’m} TRUCCIONES

Nombre del evento. deI que se regbé'%l}a invitacion.
s AR
Lugar y fecha de.reahzacmn delsevanto
Parrafo resumen de{ los, anteceder;téé de la lnvutamon y el evento de

referencia. w " “a‘ﬁ&* i T
SO h e

Objetivo del evento. . - o ff,;;.%

Parrafo detallando la opmlon respectlva:del’dlctamen N

Rubrica de la persona atltular de’ la Cedr mamon de Refacmnes con

Orgamsmos Electorales. % ) .,..;”“ i

LA FEDERACION
MINISTRACION
ARIA

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL FLECTORAL
Gal Poger Ju

ANEXO 2. MINUTO POR MINUTO

MINUTO POR MINUTOEEMOARTICSPACION DE__(1)___ ENLA
{2) DEL’*‘ Y (3) o

{8

] _Bwepcmn de fos mtegrantes de«[a -
1 “f'mesa de mauguramon al {7} «-

o Bean x
&ememda por parte del Maestro de
ceregnomas quien presema\}!us

mtegrames de [la mesa% de
2 maugur,acmn y btorga gluso de idvoz .
a ﬁ‘a') 3 dé * “;i.:

L ' | ' —
’ " b, o
o 3 Palabras de {9 P

TORAL DEL El maestro de ceremonias otorga el
LA FEDERACION uso de la voz al __ (10}

Ty
INISTRACION " i _
j-A. ,.,,—.',ii-“_". s ) - ,“, o i ._'. S ﬁ

C : I g‘;ﬂﬁ%’ ‘/g

v . | Palabras y declaratoria mauguraj*ﬁel'
5 JYT} v szh ux::e

‘?ﬁ 4

&=

De\spedida por parte del maestro de
ceremonias de los miembros de fa
mesa de inauguracion

Fin de la ceremonia de [a inauguracion

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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TRIBUNAL ELECTORAL
dol 'oder Judicial de ta Federacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MINUTO POR MINUTO

Num. - . <-INSTRUCCIONES

i @w

1. |Nombrey cargo de [ Maglstrada el Magistrado o servidor(a) publico(a) para
quién se_ elabora el’ mlnuté'faor minuto”.

'»«« "1“

Nombre completo del evento. A

Numero de actiVi"dad a desarrollaf

"y
Columna de numero’de ftem. 9.%

I SR E

Columna de acthIdad a describir: Degcripcion de la actividad a desarrollar,
con detalle de uso de la voz, nombres %cargos de quien la ejecuta.

6. |Columna de hora de desarrollo de Ia actividad: Hora de inicio y término de
cada actividad a desarroAllar.-(Formato 24:00 hrs.)

X 7. |Nombre del salon donde se reuniran a todos Jos miembros que participaran
L I en la mesa de mauguramon para lngresarjuntos a la ceremonia.

J‘l" \!, R 8

e e Nombre, cargo e institucién de a qmen se otorga e&uso de la voz.
ECTORAL DRL.” T3 |

DE LAFEDERACION 9. | Nombre de quién hace uso de’ Ia VOZ. 5
ADMINISTRACION o

ETARIA 10. | Nombre, cargo e institucion de a qwen"se otorga. %,u%o de la voz.

A N

v

‘necesanos segun el numero de

1wl

(...) Agregar los ltems que sean
participaciones. i b

11. |Nombre de la persona que hace uso de la voz para dar las palabras y la
declaratoria inaugural.

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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ANEXO 3. FICHA DE PARTICIPACION

FICHY JE PARTICI&ACI()N PARA ___ , {1 EN LA

INAUBBRACIGN pEi.m,-, @
- rfé*’”'i ,

Obwtwo cfei gvenlo e ,R%

" 29
S5 K 2

Titufs completo del evento: R

. @ Y
Sede {tugur sgle}rij s ‘
T s |

> ?, - @J v' V - ’_ji

I A

Fecha del evento: 2 .
e (Z) - . B

Hof*a de inicio de la maugumc;bn*

o horas_(§!

Hora de conclusion de la i maugumcq“n
¢ _ horas_(9)_

Montaje de la Inauguracion:

Nombre, | Nombie, §{ Nombre, |
Cargo, Cargo, Cargo,
Institucion] Institucidnj Institucién |

PRESIDENCIA. Coordinacion de Relaciones con Organismos Electorales.
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Integrantes de la inaugur&ci&w {1

tombre, ~,.‘aly_;t::n?”“lrlstifi: cién

Nombre £argo lnsfftua@n
v Mombm Z‘,.argo instltuﬂU@

> »

£V &
L B ‘\-t;‘}uﬂ' = .
P{ibhca estimado &
o (A2 pemonas ‘ A
et Perﬂ del pubnm - s
. - "f{i
| " 4
Prensa e . %’
¥ __’(14‘:[ . '?‘%. N v ,:'. M
:,‘;;‘*'
¥
!
V¥
% ,;q."“:ﬁ“
1. 22 L) s
LA FEDERACION” " R
MINISTRACION L * :ﬁ

PRESIDENCIA. Coordinacién de Relaciones con Organismos Electorales.

53




Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Relaciones con
Organismos Electorales
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FICHA DE PARTICIPACION

. “' ‘qu,
A

Nam.

wrae .4 INSTRUCCIONES

Ay

AR

N

10.
1.
12.
13.

14.

Anotar ,el nombre y cargd’ de«la Magistrada .el Magistrado o el servidora(a)
publlco(a) para quién sé elabora esta ficha de part|0|paC|on

Anotar el nombre del evento.’ -»%.j;

Objetivo: Détéllar el objetlvo general del evento

.o
St

Evento: Titulo: completo del evento 4oy
Sede: Nombre de Ia sede (Hotel, salonsmstltumon y demas similares)

Direccién: Dlreccion .completa - de»«la ‘Sede (mcluye calle, numero,
delegacion, mun|C|p|o codlgo postal piso, y demas datos necesarios)

Fecha del evento: Fecha(s) y dla(s) en que se, llevara a cabo el evento.

Horario de inicio de la ceremonia de mauguracnon del evento (Formatc:
&
24:00 hrs.)

Horario de conclusién de Ia ,ceremoma de *mauguramon del evento
0: 24:00 hrs. hs - »"z"z‘.'\
(Format 00 hrs.) o , 55 8

;!." et

Diagrama de montaje: Se muestraun dlagrama @eh el plantado de las y

los servidores publicos participantes, at%ndlendo Ias normas de protocolo.

Integrantes de la inauguracion: Anothr ﬁombre cargo e institucion de
procedencia, en orden jerarquico.

Publico estimado: Anotar el nimero estimado de personas que estaran
presentes en la inauguracién y a lo largo del desarrollo del evento.

Perfil del Plblico: Se detalla el perfil del publico participante en el evento,
cargos, instituciones de 'procedencia, o algun otro dato relevante.

Prensa: Se anota si habra presenma de medlos/prensa para la cobertura
del evento.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- EI presente Manual de, Procedimientos de la Coordinaciéon de
.“ﬁé’.“"q’a

Relaciones con Organlsmos xEIectorales entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el D|ar|o OfIClal de Ia Federamon

w
: ;' . * " fol
S : Tw

SEGUNDO.- Se derogan todas aquellas *’dlsposmlones que se opongan al
presente Manual de Procedlmlentos de la ‘toordmamon de Relaciones con

Org.gnlsmos Electorales. L ﬁ!;
.TERCERO Para su mayor dn‘usuon publlquese er%“ las paginas de Intranet e

Internet del Tribunal Electoral debPoder JudICIaI’de -[a Federacion.

K g
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EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA
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JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO

ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

e
.

Que el presente documento: en 56 fojas, corresponde al “MANUAL DE |
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE RELACIONES CON
ORGANISMOS ELECTORALES” aprobado por la Comisién de Administracion
mediante acuerdo 352/S11(15-XI-2016) emitido en la Décima Primera Sesion Ordinaria

celebrada el 15 de noviembre de 2016, documento que obra en los archlvos de la ‘
Coordinacion de Asuntos Juridicos, DOY FE.

Ciudad de México, 24 de noviembre de 2016.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION

JUDICIAL DE LA FEDERACION
ISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA

LICENCIADO JORGE ENRIQU




