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PRESENTACION

El presente Manual es una herramienta normativa que detalla la organizacion y la

descripcion de las funciones de las que son responsables las areas adscritas a la

Delegacion Administrativa de las Salas Reg =_a\'les del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacidn, derivadas;d las ultlmas restructuraciones autorizadas por la

Comision de Administracion. En >atenclon a lo a terior, el presente Manual de

Orgarnizacion Especifico, contiene la estfuc:tufa__: iGa, - deseribe los objetivos y

funciones que tienen encomendadas-las siguientes are:

Delegacion Administrativa, el Dep-artame'nt‘E)J de Cém‘p-uto Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros, Departamento de Ser\ncms Médicos y [a Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales y el Departamento de Servicios de

Mantenimiento, eén el caso de la Sala Reglonai Especlahzada. [Modificado mediante
Acuerdo 011/81(20: I-2015)]

N _ Asimismio, en atencién al compromiso sefialado por el Presidente dei Tribuna! Electoral
~u 7 del Poder Judicial de la Federacion, refacionado a que la ética judicial sera: el eje
transversal de todas las actividades administrativas que apoyan la labor j.ur‘i'sdi;cc‘i‘énal‘ del
Tribunal Electoral, se establece como premisa en el presente instruments normativo gue
las v los servidores plblicos adscritos a las Delegaciones Administrativas observen ¥
promuevan los pringipios éticos dictados por las instancias competentes a fin de generar

vocacion en el servicio publico.
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OBJETIVO_

El presente instrumento normiafive tiene como finalidad fortalecer los aspectos
especializados propios de la competerncia de las Delegaciones Administrativas y de sus
areas que la integran, asf como establecer la organizacion, estructura, funcionamiento y
responsabilidades de éstas para coadyuvar en las funciones sustantivas de las Salas

Regionales del Tribunal _,F_.?i-éd@fal del Poder Judicial de la Federacién.
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" COMISION DE ADMINISTRAGION, Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales del
Tribuhal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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MARCOJURIDICO

Constitucion Politica de los Estﬁéios Uni’él‘(f)_s M"é'}e‘i’ci:an_ds-.
Ley Organica del Poder Jud:cla\ de la Federacmn

,é"

Ley Federal de Presupuesto y Responsabuhdad Hacendarla

Ley Federal de Transpafencsa y __'cceso a Ia Informac:on Publica Gubernamental.

Ley Federal de Responsabﬁldades Adm'mlstratwas de los Servidores Pablicos.

Ley Federal Anticorrupcion en Contratac:ones F’ubllcas _

Decreto por €} que se ap‘r'uebia; el Presupuesto de Egres'o‘s- de ta Federacion para el
ejercicio fiscal correspondiente. |

Reglamento Interna del Tribunal Electoral det Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General que regula los procedimientos de ad'qui's_iicliégf;}?. arrendamiento de
bienes muebles, prestacién de servicios,  obra publica y-los servicios

relacionados con fa misma, del Tribunal Electoral del Poder-dudicial de la

Federacion.
Acuerdo General que regula el funcionamiento de la Visitaduria Judicial del Tribunat

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General por el que sé establecen los lineamientos generales para la Carrera

Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de Transparencia, Accéso a la Infermacion y Profeccion de Datos

Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn.

Aguerdo General del Comité Coordinador para Homologar Critetios en Materia
Administrativa & Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion, por el que s
establecen las medidas de cardcter general de racionalidad y disciplina

présupiiestal, para el Ejercicio Fiscal respectivo.

“COMISION DE ADMINISTRACION. Delegaciones Adre

ninistratvas de las Salas Ffeé'l‘o'né:lues del
Tribunal Blectorar del Poder Judicial de la Fedaracion.
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mde la Comisién de Administracion mediante el cual autoriza la estructura

orgénica, ka plantilla de personal, el tabulador general de sueldos, del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion, vigentes durante el ejercicio fiscal
cortespondiente.

» Apartado “A” y “B”, del catalago de puestos y definicion de los puestos del Tribunal

Electoral del Poder Judg{ald’e {a Federacién, aprobado por la Comision de

Administracion.  © "

¢ Acuérdo que establece Ias normas y pollttcas generales para ta Entrega- -Recepeion

de los asuntos y recursos as‘ jnados a 'es Servidores publicos del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la .Fed.era-c!op al ‘;gme-nfé de separarse de su empleo, cargo o

comision.

L

¢ Acuerdo General de la Comisidén de '-iAdfrnlni_s't_récjién gue contiene los criterios y

facultades para conceder licencias al personal del Fribunal Electoral del Poder

Judicial de ta Federacion, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala

RAL DEL Superior y de las Salas Regionales.
FEDERAGIOH ' '

i e Acuerdo General de la Comisién de Administracién que contiene los Criterios para

condeder Licencias de Maternidad y Paternidad al peréd_nalz del bu nal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion.

s Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios mediante Adjudicacion Directa en Salas Regionales.

s Manual de Procedimientos para el mantenimiento preventivo, correctivo vy
reparaciones en las instalaciones de las Salas Regionales.

o Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los Servidores

Publicos del Tribunal Electoral.
s Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.

+ Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacion de Incidencias de

Personal.

~COMISION DE ADMINISTRACION. Delegacionss Administrativas de las Salas Regiona
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federamon
&
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Manuai de Procedimiento Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

Marual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Sewvicios Mediante Licitacion Publica,

Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Médiante Invitacion Restringida.

Manual de Procedimientos para ia Recepcitn, Validacion y Tramite de Requisiciones

de Suministros.

Manual de Prié:&;edfiﬁlﬁiéﬁi@‘ pata la Asignacion y Uso de Teléforios Celulares,
Equipos de Radiocomunicagion y Acceso a Intetriet Movil.

Manual de Procedimientos pai_-‘-‘é- el C;gh‘tr_oi-, Uso, Mantenimiento de Vehiculos y
Asignacion de Com'bu-s.tibi.e |

Manual de Procedlmlentos para F’ubhcar Informacion en el Portal de internet del
Tribunal Electorat.

Manual de lineamientos de la Coordinacion de Récursos Humanos y Enlace

administrativo.
Lineamientos para el Pago, Comprobacion y Registro de Gastos de Alimentacion.

Lineamientos para el Otorgamiento de VIaIICOS T_jrar_i_s pbrte‘iéifé.n- y Hospedaje.

Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos Revolventes.

Lineamientos para la asignacion, uso y control de Vehiculos y Cajones de
Estacionamiento del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Lineamientos Programético-Presupuestales del Tribunal Electoral del Poder Judicial

de la Federacion.
Lineamientos para el Tramite y Control de Egrescs.

Lineamientos de trar‘:'sp"arenci:a en i'a"s. adq:ufis:iciones arrendamientos, contra-t'af:cién de

Federacion.

" COM!SION BE ADMIN!STRAC!ON Delegacaones Admmf tratwas de !as Saias Reglona!es del
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.' NOTA Aciaratorla a los Lineamientos de Transparencia en las adquisiciones,
arrendamientos, confratacién de servicios y obra publica que realiza el Tribunal
Electoral def Poder Judicial de la Federacién, publicados el 29 de diciembre de 2011,

o Lineaniientos para la Generacion y Aprobacion de las Adecuaciones
Presupuestarias en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

s Lineamientos para la Desincorbdgé'cién de toda Clase de Bienes del Tribunal

Electoral del. Poder JUdlCIaI de la Federa A o-n

s Lineamientos para Ia Elabora“"on“ Modnfcacson y Emision de Instrumentos

Normatives deél Tribunal Electoral dei Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos de Seguridaq_, Higiene y p_ro-tec'c_'roen Ambiental para contratistas que
desarroilen trabajos en edificios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. | ‘

« Lineamientos para el proceso de entrega- recepcion de los fécursos matériales,

.+ . humanos y financieros de las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder
oRALOEL - Judicial de la Federacion.

QFEUEWM

\NISTRACIOR o Politicas de Seguridad Informatica del Tribunal Eiectoral

R

+ Politicas Homogéneas en Materia de Admimstracmn de Ias Sa!as Regionales

COMESION DE ADMIN!STRACION Delegacmnes Admmastratuvas de Ias Sa[as Regionales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de Iz Fedéracion.
8



DIAGRAMA DE ORGANIZACION _

DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS
SALAS REGIONALES
DIAGRAMA DE ORGANIZACION

" DELEGAGION
ADMINISTRATIVA
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Hik _ Es |
' FINANCIEROS 4 YSERVICIOS GENERALES:;

b Yk

. DEPARTAMENTO DE -

COMPUTO

| DEPARTAMENTODE |
© SERVICIOS MEDICOS

L CQM&SION DE AlM!N!STRACiON Deiegac;ones Admmlstra‘twas de Ias Sa!as Regaona!es del
Tr;bunal Elactoral del Poder Judicial de {a Federacion.
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NOTA: Los preésentes diagramas corresponden a lds Deiegacmnes Admmzstratwas de ¢ada und de las
Salas Regionales, cuyas estructuras orgénicas fueront aprobadas por la Gomisién de Administracion

mediante Acterdos 3I1SE(10 I-2013) ¥ 262!89(94)( 2014), este Gltimo’ por lo que hace a la Sala

Regionat Especializada, mismas que s& incluyen en ¢t presente Manual como: Anexo Unico. [Modificado
miediants Agiierde 0147S1{20--2015)1

COMISION DE ADM!N!STRACEGN Delegac;ones Admmistratlvas de las Salas Regionaies del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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FUNCIONES

0.3.(_).0.0.0.2.0 DELEGACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Ser

la instancia encargada de administrar ios recursos humanos, financieros,

materiales, tecnol6gicos y de ‘proteccién institucional, asi como Ia prestacion de los

servicios generales necesarios para el buen funcionamiento de las Salas Regioriales del

Tribunal Electoral del Poder Judl(:lal de la Federac&on de conformidad con fa normativa

aplicable.

FUNCIONES

1.

Apoyar a la Presidencia de la S“é—r]'a‘ R’;e_gii'..()?ﬁ‘a"l_ en la gestion ante la Comisién de

Administracion de los requerimientos de los recursos humanos, financieros,

materiales, informaticos, de seguridad, de mantenimiento y de servicios

generales necesarios para el buen funcionamiento de la ‘S-“ala Regional.
Administrar de conformidad con la normatlva aphcab!e el desarrollo de las
actividades relacionadas con los recursos humanos; materiales financieros,
te'c'n'olog'rcos- de prot-ecclon institucional; m--antenzmlento y-sem:c-los g-ener-a.les e
resp_ecztw-af.,- a la Presidencia de la Sala Reg:onal y a la Secreta_rsa_
Administrativa.

Coordinar la comunicacién permanente con las areas de la Secretaria
Administrativa de acuerdo a la normativa aplicable, privilegiando la utilizacion
de medios electronicos.

Difundir y supervisar la aplicacion de las disposiciones administrativas, politicas y

procedimientos generales establecidos, previa autorizacion de la Comisién de

Administracion, determinados por la Presidencia de la Sala Regional, la Secretaria
Administrativa v Ja Direcsion General de Administracion Regional en el ambito de su

competencia.

COMISIGN BE ADM%NISTRACEON De!eg' Ctones Admmrstratwas de Ias Salas Reglonales del

bunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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12.

13.

14.

Efaborar y Supervisar las propuestas respectivas de los puntos de acuerdo y/o
informes ejecutives que eh el ambito de su c.o‘_r.n-;iefe;n:ci'a deban ser
sometidos a la consideracion de la Comision de Administracion o del Comite
de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Obra Pablica.
Coordinar la formulacion, con apego a la normativa aplicable de las propuestas
del programa anual de trabajo; programa anual de ejecucién de
adquisiciones, arrendamientos y prostacion de Servicios; anfeptoyesto det
presupuesto anual de egresos de la Sala Regional y demds programas
institucionales, mismos gue dEbeFén;esﬁ?{r,\?i'n_cu:lfa:d}os i riodielo de plan estistégico
institucional. : a5

Determinar e melementar los controles mternos conforme a 13 hormativa

vigente, para el EJGI’ClCIO de los recursos. _a

Dar seguimiento al programa anual de ejecucién de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién: “de. serv-nc_i‘,o-sz;*@e. conformidad con la normativa
aplicable. | e

Autorizar el pago de los bienes y sérvicios que sean requeridos de conformidad 4 la
normativa aplicable en la Sala Regional. .

Ejercer el fondo fijo o revolvente a's-ign'adzo' de conformidad con los lineamientos

. vigentes y aplicables.

Coordinar 1a tramitacion de los viaticos de Ias Y los serv:dores publlcos de la

Sala Regional que le sean requeridos de con_iorm.ldad._-:-con- los® 1‘lneama,e_n.tos=

establemdos
Gestionar las actividades necesarias relacionadas con el reciutamtento seleccion,
nombramientos, movimientos de personal, prestaciones y control del personal, asi
como realizar tramites ante el ISSSTE y demas dependencias que sean necesarias.
Solicitar a la Secretaria Administrativa, ios movimientos de altas y bajas de las y los
servidores plblicos adscritos a la Sala Regional que le sean requeridos por las areas
integrantes d¢ la Sala Regionat

Verificar y supervisar la correcta aplicacion del contrato de prestacién de
servicios relativo al comedor y dsegurar que dicho servicio se proporcione de

conformidad al contrato respectivo.

~COMISION DE ADMINISTRAGION. Delegaciones Adminis

,tratlvas de las Sal s Regi -
Tribunal Elestoral del Poder Judicial de la Federacson
i2
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15. Informar trimestraimente a la Coordinacién de Reécursos Humanos y Enlace
Administrativo, a través de fa Unidad de Prestaciones y Administracion de
Riesgos el résultado de las encuestas al personal de la Sala Regional
respecto al servicio de comedor.

16. Atender las solicitudes de prestadores de servicio social y practicas
profesionales: asf ¢como emitir la convocatoria en las Instituciones Educativas
para reclutar a los aspirantes a realizar s;'u._s:e'rv-ic=i.o social en la Sala Regional.

17. Brindar la prestacion . de ?_'s‘e::rvicios' médicos y difundir los programas de
prevencion de la salud, f:a....t’r-a:\’lés_‘ del Departamento de Servicios de la Sala
Regional, ] ST '

18. Gestionar el pago del- Impuesto sobre Nomma y demds coniribuciones ante
autoridades mumcupales y estatales

19. Presidir la Comision Auxiliar, de Sequridad, Higiene y Medio Ambiente de la Sala
Regional. R |

2, Solicitar la intervencién de Ia Contraloria Inferna en las Actas Administrativas de

Entrega-Recepcion det personal obligade a ello. |
21. Coordinar la renovacion vy vigilar el cumpllmlento ‘de | .contratos  de

L DEL
»‘»‘?@Emﬁ@ arrendamiento, prestacién de servicios, mantemmlento y servicios generales

té"’%?f

fis v

'a;

conforme a la normativa vigente, del edificio sede de la Sala Reglonal ¥ en su

¢aso, de las oficinas alternas de ésta.

22, Solicitar a la Coordinacién de Adquisiciories, Servicios, ¥ 'Obra Publica las
adquisiciones y confratacidn de bienes y servicios tratandose de licitaciones
publicas e invitaciones a cuando mengs tres proveedores.

23. Autorizar, en el ambito de su eompetencia, las adjudicaciones directas que
deban formalizarse mediante contratos, pedidos, ordenes de servicio, ordenes de
compra o las operaciones que le autorice la Comision de Administracion ylo el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica
de acuerdo & la normativa aplicable.

24. Autorizar, en su caso, las adjudicaciones directas que sean requeridas para la
atencion aportuna de casos urgentes yfo de excepcion gque se presenten.

25, Solicitar oportunamente a la Coordinacién de Asuntos Juridicos la elaboracion de

nes Administrativas de fas Salas Regionales del

"~ COMISION DE ADMINISTRAGION, Delegaci &
bunal Electoral del Poder Judicial de e Federacion,
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28.

28.

30.

31.

12,

los contratos que se requieran para el buen funcionamiento de la Sala Regional.
Coordinar la administracion, abasiecimiento y control de los bienes muebles v
articuios de papeleria, asi como el levantamiento y actualizacion de los distintos
inventarios fisicos sobre bieries materiales o informaticos y sus respectivos
resguardos.

Revisar y firmar las ordenes de servicio, ordenes de compra o pedidos; asi como la
notificacion de publicacién de datos personales de los proveedores en
cumplimiento a la normativa aplicable en materia de transparencia.

Coordinar ¢l desahogo de los reguerimientos de bienes y servigios no
p.rbgramado:s.,=}:30ir' las distintas dreas de la Sala Regional, para su adquisicion o
contratacion, previa justificacion de las areas solicitantes y autorizacion de la
Secretaria Adrinistrativa, del Comité de Adq-ui-s‘i‘ci‘ones Arrendamientos,
Prestaciones de Servicios v Obra Publlca ¥l de la Comisién de Administracion,
segln cofresponda.

P.

Autdrizar a lag y los servidotes publlcos de la Sala Reg_‘on_al gue eonforme a la

norrnatl_va aplicable tengan derecho la as:gnamon de los equipos de
comunicacion, informatico, vehiculos, moblllarlo y demas b;enes muebles e
instalaciones, asi como coordinar las - acc:ones de controi conservacion

mantenirmiento de los mismos.

Solicitar 4 la Coordinacion Financiera las suficienicias presupuéstalés necesarias

para fa adquisicion de los bienes y/o servicios que realizan las diversas areas de la
Sala Regional, una vez que fa Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, cuente con el costo estimado, asi como realizar la version publica de la
suficiencia en cumplimiento a la normativa aplicable en materia de transparencia.
Realizar las acciones previstas en el Acuerdo General que regula los
procedimientos de adquisicién, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de
servicios, obra piblica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de fa Federacion en casc de incumplimiento en la
entrega de los bienes adquiridos, de la prestacion de servicios y de los demas
contratos administrativos.

Coadyuvar con el responsable inmobiliario en la recepcion de los inmuebles
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33.

34,

35.
36:

39.

40.

‘adquiridos, arrendados o en comodato por el Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién, asi como en la realizacion de la entrega de los referidos
inmuebles mediante las Actas de Entrega - Recepcién cofrespondientes, de
¢onformidad con la normatividad aplicable.

Autorizar el programa anual de mantenimiento y servicios generales de la Sala
Regional del ejercicio fiscal correspondiente:

Coadyuvar con €l responsible inm‘obi'lii}afi_e- en adoptar las medidas conducentes
para la adecuada conservacion, mantemmlento Y, én su caso, aseguramiento
contra dafios de los mmuebles

Supervisar la operacién del consultorio médico de la Sala Regional.

Coordinar y establecer los cp;n;tibies necesarios para el uso, mantenimiento y
reparacién del equipo de transporte y vehicular de la Sala Regional, asi como del
consumo de los combustibles € insumos que requieran dichos equipos.

Coadyuvar con la Coordinagion de P’f.otecgi“éﬁ [nstitucional en la aplicacion de
las normas y fineamientos para la "Jliober'ac:iﬁén de servicios de Proteccion
Institucional v de seguridad en los inmtebles ocupados: por las Salas Regionales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacuon—

Coadyuvar con la Coordinacion de Proteccion lnstltucmnai €n el contro! de las
acciones y el adecuado funcionamiento de los sisteras preventwos y/e carrectlvos
de proteccion civil, los programas institucionales, la prevencion de riesgos
profesionales, los accidéntes de trabajo, la salvaguarda de la integridad fisica de
las personas de la Sala Regional,

Coadyuvar con la Coordinacion de Proteccion Institucionat en la elaboracion de
los planes y dispositivos, su ejecucion tanto en actividades normales como
extraordinarias, con autoridades locales y federales responsables en la materia, a
efecto de obtener su apoyo en situaciones de desastre o de riesgo inminente.
Coadyuvar con la Coordinacion de Informacion, Documentacion y Trénsparencia, el

desariollo e implementacion de sistemas, plaries, programas, en materia de

documentacion, transparencia y archive, en apoyo & la diversa operacion
administrativa ylo jurisdiccional de la Sala Regional de acuerdo a la normativa

aplicable.

“COMISION DE ADMINISTRACGION. Delegaciones Admiristrativas de las Sal

as Regionales del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de 1 Federacion.
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41. Coadyuvar ¢on la Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia en
las actividades relativas a seleccion v obtencion de materiales documentales, con
objeto de actualizar e incrementar ef acervo institucional y de la Sala Regional de
acuerdo a fa normativa aplicable.

42. C-o:aﬂyuv-ar con la Coordinacion de | n_f'ormacién_. Documentacion y Transparencia en
el manejo del registro, orgamzamon control actualizacion y resguardo del acervo
documental y de los expedlentes de! archivo administrativo de la Sala Regional del
Tribunal Electoral del Poder Jsu_dlmai de la Federacion

43. Coadyuvar con la Coordinacion de Informacion, Documentacién y Trasparencia en
fomentar y coordinar la -celeb'rac-i-én de é‘dﬁve;ﬁies y de intercambio de material con
instituciones, organssmos electorales y deinas organos afiries, en materia de
transparencia, acceso a Ia !nformaclen senvicios documentales y de archivo de la
Sala Regional. '

44, Coadyuvar con la Coordmac;on de 1nformac:|on Documentacion y Transparenma en

el seguiniiento y debida observanma a Ios dcuerdos que emiita la Comisién de

Administracién y/o Comision de Tr_ansparencl-a ylo .ejg Com_;l_te de Transparencia y
Acceso a la informacion y/o las areas centralés tompetentes en materia de

transparencia, documentacion y archiv

#

45. Coadyuvar con la Coordinacién de informacion; Documentam.'

la atencioh de las solicitudes de a¢ceso a la infod
de la publicacién de la informacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de. la
Federacién, atendiends a ordenamientos legales y con la normativa en materia de
transparendcia.

46. Coadyuvar con la Coordinacién de Informacion, Documentacion y Transparencia e
Informacién y el Centro de Capacitacion Judicial Electoral, en la promocion de la
capacitacion y actualizacion profesional con las areas centrales competentes en
materia de transparencia, documentacion y archivos, atendiendo a la normativa
aplicable.

47. Implementar los mecanismos de operacion gue debera observar el personal de la
Sala Regional en materia de transparencia;, documentacion y archivo que
determine la Coordinacién de Informacion, Documentacion y Transparencia.

“COMISION DE ADMINISTRAGION, Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales del
Tribunai Electoral del Poder Judicial d8 13 Federacion.
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48'-’:

50.

51.

53,

54.

55.

56.

Participar en los Comités y Comisiones que se le ordenien por parte de la Sala
Superior, de la Comisién de Administracion, la Presidencia del Tribunal Elestoral
del Poder Judicial de la Federacion, la Presidencia de la Sala Regional, La
Secretaria Administrativa, la Direccion General de Administracion Regional y/o las
areas centrales competentes.

Coadyuvar con el Departamento de Servicios Médicos en la promocicn con las
autoridades del Sector Salid para la obtencion de los apoyos

materialés y humanos para la realizacion de las campafias preventivas y de

fomento & la salud.

Informar a las y los servidores péblicos de la Sala Regional sobre las acciones
sociales, culturales’y deportivas, que se realicen en coordinacion con las diversas
areas que integran la Sala Regional. J

Coordinar la elaboracién de fos oficios de comision para el tramite de viaticos de las
comisiones nacionales e internacionales de las y los servidores publicos de la Sala
Regionales, en estricto apego a la normativa a-pi‘ié!a'bfe

Coordinar la expedicién de ¢opias cer’uflcadas de fos documientos que le soliciten,
los cuales deberan estar integrados en Ios expedientes administrativos qué consten
en Ios autos de sus archivos. e

Deszgnar a la persona que suplira a las o los tltulares de las areas que integran la

Delegacion Administrativa durante sus ausencias, pa_r_ el despacho de los
asuritos que le encomiende. -
Coadyuyar cori la Direccion General de Administracion Regional "en la elaboracion
de los manuales de procedimientos administrativos de su competencia, asf como
los lineamientos internos de operacidn que reguien el funcionamiento de sus areas
administrativas, 10s cuales deberan contar con el visto bueno y la aprobacion de la
Secretaria Administrativa.

Obsefvar y promover la &tica judicial, con la finalidad de promocionar el respeto a
la Ley Electoral, &l orden juridico vigente ¥ la vocacion en el servicio publico.
Tratén:deose de la Sala Regi@a-—a"li Es;pe:c;ial’iai?zada--- el Dieilregad.o Adfm,,,__'fS’Era!ﬁvoi

Gjeneirates., lqs t;‘ra.b,ai:os_ d'el- D.epa;rta.m_ento; c;le ;S'ervne.l_o;s. de -Man_temmiento,.
[Modificado mediante acuerdo 011181(20-1-2015)}

C@M!SION DE ADM!NISTRACION Delegacmnes Admmzstr

fivas de las Salas Regionales del
del Poder Judicial de fa Federagion,

Tribunal Electoral
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57 Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las

disposiciones legales aplicables, las que le confiera la Comisién de Administracion,
la Presidencia de la Sala Regional yfo la persona fifular de la Secretarfa
Administrafiva.

0.3.().0.0.0.2.0.1 DEPARTAMENTO DE COMPUTO DE SALAS REGIONALES.

OBJETIVO

Ser la instancid encargada de ad istrar y mantener la operacién de la infraestructura

de computo y telecomunicaciones de la 'ala Regional, que provean servicios de computo

y de red confiables de’ aEta dlsponlbﬂlda ] de conformlclad con la normatividad vigente.
FUNCIONES

1. Aplicar y difundir en el ambito de su competencia, para su observancia y
cumplimiento, la nommativa "vefgenfe disposiciones y politicas emitidas en materia
de tecnologias de la informacion y comunicaciones. ]

2. Aplicar los lineamientos generales en materia de tecno!oglas de ia informacion y
comunicaciones, criterios y disposiciones técnicas que emita-la Comision de
Administracion. B

3. Apoyar a la Delegacion Administrativa en las gestiones ante las instanciag

correspondientes, para la autorizacion. de la adquisicion, actualizacion
mantenimiento de& los equipos de computo, s_"i’stefnas operativos de 168
sefvidores, software, herramientas de oficina y antivirus.

4. En coordinacion con la Direccion Genéral de Sistemas, realizar las tareas de
administracién, operaciéh y monitoreo del furicionamiento de los equipos,
servidores, de comunicaciones, almacenamiento, réd de voz y datos y seguridad,

encaminadas a proporcionar y mantener la continuidad de los servicios informaticos

de [a Sala Regional.
5, Realizar las acciones necesarias para manteher en buen funcionamiento, todos

los elementos que integran el ceritro de datos de la Saia Regional.

COMIS!ON DE ADM NiSTRACION Deiegamones Admlmstratwas de Ias Salas Reglonale"' del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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5.

10.

1.

12

1:;3'-

14.

Aplicar las politicas en materia de seguridad informética que deberan de observar los
usuarios, para proteccion y uso racional de los sistemas informaticos, equipos de
computo y de fa informacion que en ellos se almacena.

Apoyar a la Direcciér General de Sistemas en las tareas de implementacion,
mantenimiento, corntinuidad y buen funcionamiento de los enlaces de
comunicaciones y servicios.

Proporcionar las asesorias, capacitacién y soporte técnico a las y los servidores
plblicos de la Sala Regional, en uso y manejo de las herramientas informaticas tales
como correo electrénico, videoconferencias, sistemas de informacion, herramientas

de oficing, sistemas operativos, arﬁﬁvi‘rus-f’% entre ofros, y/o problemas técnicos de

operacion de los equipos de computo ;f‘
Implementar los controles para prop&caar que los programas de computo
utilizados en los equipos de la Sala Reglonai cuenten con la licencia de uso

corréspondiente  y mantenerlas:. actuahzadas= conforme a las versiones

autorizadas por la Direccion General de Sistemas
Verificar e mantenimiento preventivo ¥ correctlvo la  configuracion Y
personalizacion de los equipos de compufo de las y los servidores publicos de la
Sala Regional. |

Instalar, dar soporte y canalizar las solicitudes de mantenimiento o
adécuaciones a los sistemas de ¢dmputo desarrollados por la Direccion General
de Sistemas para las Salas Regionales. .
Proponer a la Delegacion Administrativa, oriterios directiices para_ la
elaboragion, desariolio & implementacion del programa de trabajo en maté'fia: de
tecnologias de la inforriacion y comunicaciones. -

Realizar los respaldos y resta.u-raéion‘e‘s de la informacién que requieran las y los
servidores publices de la Sala Regional.

Verificar el funcionamiento del software para el control de asistencia y reportar
las incidencias a la Delegacion Administrativa.

Solicitar a la Direccion Gereral de Sistemas el hardware, software, servicios o
equipe que requieran para la atencién de las necesidades de la Sala Regional y, en

el caso de adquisicion, el dictamen téchico correspandiente.

COM%SION DE ADM%NiSTRAC!ON Delegacxones Admm;stratwas de Ias Salas Regionales del

Tribunal Eléctoral del Poder Judicial de 1a Federacit
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18.

16.

17.

18.

Asignar a los usuarios el hardware, software y equipos requeridos, para lo que
solicitara a la Subdireccion de Recursos Materigles y Servicios Generales, la
expedicion del resguardo correspondients, con la finalidad de establecer los
controlés necesarios gue permitan su faeil localizacion.

Mantener bajo su resguardo el hardware, equipos y software utilizados como soporte
técnico y del no asignado a usuarigs, y en su caso poner a disposicion de la
Direccion Gerneral de Sistemas, los bienes informaticos que ya no sean (tiles en la
Sala Regional, K .

Observar la -éfica judicial, con la fi nahdad de promocionar el respeto a la Ley
Electoral, el orden juridico. \ngente v [a vocacion en el servicio plblico.

Las demas func:ones gue en el amblto de su competencia le atribuyan las
disposiciones Iegales aphcables la normatwa vigente y las que le designe la

persona titular de la Delegacion Administrativa.
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0.3.().0.0.0.2.1 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANGIEROS DE

OBJETIVO

Ser el area encargada de desarrollar los proyectos, estudios. y programas de trabajo
relacionados con los recursos flnanmeros de la Sala Regional, registrar los movimientos
de personal, expedlentes Iaborales y onentar a las y los servidores publicos de los
beneficios previstos en las prestaclones que ie corresponden asi como de supervisar los
servicios de comedor, asistencia medica, fomento y promocion de 1a salud, a través de la

aplicacion de programas y servicios conexos de ccmformldad ¢on la normativa vigehte.

FUNCIONES

1. Aplicar en el ambito de su competencia los lineamientos, politicas vy
de tas diversas

procedimientos administrativos autorizados para el desa
ORAL DEL T
& FEDE RA&M actividades de la Subdireccion. i
“@?SWC*“ 2 Formular e integrar la estimacion de gastos de fa Sala Regional, para desarrol!ar los

'é A,
programas sustantivos y de apoyo durante _el gjercicio flsc_ai del a__no siguiente
observando las premisas y plazos determinados’ por la, ri;o'rmé'ﬁiva vigente v
aplicable en la elaberacion del Anteproyecto de Presupuesto

3. Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de ‘Recursos Materiales y
Servicios Generales la estimacion de requerimientos, de bienes, servicios y de
inversion para su integracién al Programa Anuai de Ejecucion y al anteproyecto de
Presupuesto. -

4. Coadyuvar con la persona titular de la Delegacién Administrativa de la Sala
Regional respectiva en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Sala Regional.

5. Desarrollar y supervisar los proyectos en materia de recursos financieros y
himanos que le asigne la Delegacion Administrativa respectiva, de conformidad

con los criterios y normativa vigente:

‘ COMISION DE ADMINISTRACION Delegac;ones Admm:stratlvas de Ias Sa1as Reg]onates deE
5 _,_:_‘al Electoral del Pader Judicial de la Federacion.
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5

7.

8.

9.

11.

12.

13.
14.

Programar y gestionar ante la Coordinacion Financiera los gastos financieros y
presupuestales en apoyo a las dreas de la Sala Regional, de acuerdo con el
presupuesto autorizado apegandose al caléndario respectivo:

Revisar en el sitio presupuestal especializado, cada vez que se afecte el gasto
presupuestado, el éjercicio del afio correspondiente, con fa finalidad de tener un
control entre el presupuesto modificado, ejercido, comprometido y por ejercer.
Elaborar el costo estimado de SUf'cien'cias presupuestales necesarias para la

adguisicion de los bienes yio servncms requerndos por lig areas integrantes de la
Sala Reglonal una vez que la Subdfrecmon de Récufsos Materales y Servicios
suU version _p-ub‘lrc-a:, en coo_rd-i;n,a_clo.n cqg: I_a‘ persopa de enlace de las Salas
Regionales encargada de transparencna . T

Revisar y en su caso firmar ias ordenes de servicio, ordenes de compra, ofdenes de
trabajo o ped1dos una vez que estas han sido firmadas y autorlzadas por la pefrsona
titular de la Delegacion Administrativa.

En caso de ausencia de las personas titulares de la Delegacion Admimstratwa o de
la Subdireccion de Recursos Humanos y Fmancneros la firma quedara a cargo de la
o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y -Serv’[m_os* Generales. L
Revisar las Solicitudes de Pago, documentos justificativos y comprobatotios, _qé’n el
objetivo de generar las solicitudes de sificiencias presupuestales. S
Recabar la fimha de autorizacion de la persona titular de la Delegacion
Adrninistrativa, con la finalidad expedir el cheque correspondiente ‘0 en su defecto
realizar la transferencia bancaria correspondiente.

Elaborar la pdliza de egrescs y cheque o en su defecto realizar las transferencias
electrénicas de los pagos de bienes y servicios recibidos, una vez realizada la
entrega de estos Gltimos; asi como la realizacién de las mismas en su version
publica en coordinacion con la persona enlace de las Salas Regionales encargada
de transparencia.

Resguardar copia dé la documentacion soporte de todos los cheques emitidos.

i?n‘fbr‘m'a-r a ié Jéiéitura de la Uni'd-a-d- de P-rog:r'amacién y‘ Pres:upu“estes y-‘ a la Jefatura

COMIS ON DE ABMINISTRAC!{)N Detegacuones Admmsstratf“ as de Ias Saias Regzonales dek

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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15.

16.

18.

19.

20.

21.

22.

24,

de un cheque Una vez hecho lo anterior, debera enviar ei original del cheque
cancelado, con copia del oficio que se realiza para ¢l reporte de movimientos
semanales de la propia Sala Regional.

Informar a la Delegacion Administrativa los compromisos y suficiencias
presupuestales de cada una de las areas de la Sala Regional, para la oportuna toma
de decisiones.

Controlar los movimientos financieros de conformidad con la estructura programatica
autorizada, para ejercer Un control presupuestal que le permita integrar Ia

informacion financiera de la Sala Regional.

Integrar la documentacion e informacio de todas lag adquisiciones de bienes y
servicios que se realicen medrante adjudlcaclon directa previo a la realizacion de los
pagos correspondientes.

Analizar los costos. aprox1mados de los bienes y servicios requeridos, con la finalidad
de contar con una referencia que sn'va para obtener una “mejor propliesta de precios.
Elaborar log cuadros camparatwos de ias cotszactones gue contengan los requisitos
minimos establecidos en la normativa vigente, con la ﬁ.n‘a‘!:fdad‘_ de obtener las
mejotes condicionies en cuanto a pret:i-éﬁs' de bienes y s‘érvi"ciés que seran regueridos
por las dreas integrantes de las Salas Reglonales y conservar el soporte
documental correspondiente o en su ¢caso el archwo dlgltal '

Elaborar las 6rdenes de servicios, ordenes de compra y ped;dos para ser
presentados a révision v firma en su ¢aso, del tltular de Ea Delegacmn Adiministrativa.

Dar seguimientc mensual al Programa Anual de Ejecucson de Adquisiciongs de Sala

Regional.
Integrar previo pago, la documentacién e informacion relativa a los conceptos de
Servicios Personales, que por instrucciones de la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo, asi como de la Jefatura de Unidad de Tesoreria,
adscrita a la Coordinacion Financiera, deba realizarse en la Sala Regional.

Realizar el registro y control de los movimientos de la cuenta barnicaria asignada a la
Sala Regional, asimismo, de los depésitos realizados a las cuenfas bancarias del
Tribunal Electoral, para reportarlas diariamenie a la Jefatura de Unidad de Tesorerfa.

Verificar que los comprobantes originales de las adguisiciones, viaticos y servicios

CGMISION DE ADMHN!STRACION Deiegacmnes Adm.m‘lstratl‘vas de las Salas R eg] s

Tr:bunal Electoral def Poder Judicial de la Federacron;
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2.
2.

28.

29,
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ERiA

32.

33.

4.

35.

30|

“cumplan con los requisifos fiscales y con la normativa interna aplicable.

Gestionar el reembolso de los recursos autorizados del fondo fijo o revolvente para
la Delegacion Administrativa.
Administrar el fondo fijo o revolvente asignade de acuerdo a la normativa aplicable:
Expedir los recibos por concepto de ingresos recibidos en la Sala Regional,
asimismo, verificar que los recursos se depositen en la cuenta bancaria del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y reportar diariamente estos

mowmientos ala Tesoreria.

Realizar el envio opertuno de la" dog ""énta:ciéﬂ justificativa y comprobatoria,

requerida por la Coordinacion Fmanmera ] s-u registro y resguardo,

Verificar que los candidatos propuestos a ocupar diversos cargos cumplan con
los requisitos establecidos con !a normatlva aphcab!e asi como realizar tramites
ante el ISSSTE y demas de_pende.nq-las_ que _sean necesarias.

Dar seguimiento a la elaboracion y tta-m,iiiéciéq -de nombramientos ante la
Coordinacién de Recursos Humanos v Enlace Aetffhﬁmsﬁaﬁivo. asi como at control
de asistencia, incidencias y licencias de las y los servidores plblicos de la Sala
Regional. k_

Revisar y cotejar la documentacion original y copias pa aﬁia integracion vy
actualizacion de los expédientes del personal de la Sala Reg&o-nal gara_ su envio a
la Coordinacion de Recursos Humanos y Eniace Admmlstratwo )

Coadyuvar cori la persona titular de la Deiegamon Adm:ntstratwa%pa_ra el pago del
Impuesto sobre Némina y demds confribuciones “ante autoridades municipales y
estatales. l '

Verificar la entrega de las constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y
crédito al salario y subsidio para el empleo de las v los servidores publicos de la
Sala Regional.

Orientar e informar sobre los servicios que prestan el ISSSTE, FOVISSSTE, y

empresas aseguradoras, asi como vincular y gestionar el consentimiento y
designacion de beneficiarios ante dichas instituciones.
Verificar que se cumpla el contrato para la prestacion del servicio de comedor y los

procedimientos que permitan una adecuada administracién en el otergamiento del

~COMISION DE ADMINISTRAGION, Delegaciones Administrat

frativas de 1as Salas Regionales def

el Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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servicio en forma ordinaria, asi como cuando se requiera de manera extraordinaria.
36. Realizar y recabar las encuestas dirigidas a las y los servidores pablicos sobre el
servicio de comedor, asi como las quejas y sugerencias contenidas en el
buzén respectivo, a efecto de evaluarlas e informar a la persona titular de la
Delegacion Administrativa, respecto de la calidad de los servicios de comedor
proporcionados por la empresa contratada. <. .
37. Recibir, revisar y enviar ta docu*rrié-ﬁ?éidén de las propuestas de prestadores de
sless para _r'-e.r‘ﬁit'i‘ir la solicitud correspondiente

ala Cﬁd]fdﬁl_—ﬁiﬁﬁt}d 4] -dfei Recursos Huma_rggis vy Enlace Administrativo para si tramite,
asimismo, nofificar quincenalmente las listas de asistencia de los prestadores de
servicio social v pré'cti'c-afs-‘-;fprofe'si’()‘n’ales ﬁéé’i‘c-omo' también, el envio de los

repoites mensuales de las actiwdades reahzadas

Bl

38. Participar en &l levantamiento de actas admmlstratwas que solicifen las areas

para constatar las conductas indebidas de las y los sewld-o:re-s_. plblicos de la

Sala Regional.
39. Verificar la implementacion de medidas de prevencion y fomento de la salud de

AL DEL
'EDERACION

ias y los servidores publicos de la Sala Regional, a través détlos programas
TRACION elaborados por la Subdireccion Médica de Sala Superior. ‘ "

A

B
E

40. Fungir como la o él Secretario Técnico de la Comision Auxnllar de Segundad Higiene
y Medio Ambiente de la Sala Regional de su Adscripcion. ’

41, Apoyar a la persona fitular de Ia Delegacion Admmlstratlva en el desarrollo de
planes, programas, p.,royectos es_‘tra'te'glcos_,: actividades y funcion.es- en materia de
documentacion, transparencia y archivo, en apoyo a las diversas actividades
administrativas de la Sala Regional.

42. Recabar y remitir a la Contraloria Interna, copia de los acuses de recibc de las
Declaracionies de Situacion Patrimonial de las y los servidores publicos adsciitos a la
Sala Regional.

43. Elaborar los oficios de coimision para ¢ wamite de vidficos de las comisiones

hacishales e internacionales de las y los servidores piiblicos de la Sala Regionales,

estricto apego a la normativa aplicable.

COMISION DE ADMINISTRAC!ON Delegac:ones Admmistratlvas de Ias Salas Regionales del
Triburial Electoral del Poder Judicial de 1a Federagion.
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44. Suplir, en caso de ausencia temporal, a la persona titular de la Delegacion

Administrativa en las actividades de su competencia.
45, Observar la ética judicial, con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley
Electoral, el orden juridico vigente y la vogacion eit el servigio plblico.
Lds demas funiciones que en el dmbito de su competencia le atribuyan las

-di_sp_(i)si'cio:ne's_' i.e'ga{_l.es apﬁcabies, la n-orm.a:t'iva_ vigente y las que le designe la

TRAGION .

“COMISION DE ADMINISTRAGION. Delegaciones Adm_wstra ivas de las Salas R_egzonaies del
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0.3.( ).0.0.0.2.1.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS DE LAS SALAS
REGIONALES

OBJETIVO
Ser el 4réa encargada de proporcionar ass:s*tenma médica de primer contacto y de urgencia

a través de la consulta externa y la api:cacuon de programas de prevencion, y deteccién

oportuna de factores de riesgo y e.nfe-rmedades;p revalecientes en las Salas Regionales.

Ve

FUNCIONES

1. Cumplir con la normativa vigente y ar}if'i{éable dé‘l- S’eétor Samd en lo que respecta al
funcionarniento del consultorio médico, para la atencion de primer contacto, de

urgencia y de promocion de la salud.

2. Vigilar el cumplimiento de las dlSpOSﬂClOI’!GS de ta Comisidn de Adn st acion yio de

fa Secretaria Administrativa, de acuerdo a su competencia para la proteccion de la

SRAL DEL ) salud de las y los servidores publicos de ia Sala Regional.

\ FEDERACION
E STRACION

Cumplir con los procedimientos que emita la Subdireccion Medlca de
Superior para la administracion y control del servicio riédico; .asi ¢como cump‘llr con
los programas preventives y de fomento a la salud gue le sean requerl_do_s_. 4

4. Proponer con el visto bueno de la persona titular de la Delegacion Administrativa, a
la Subdireccion Médica mecanismos de colaboracion con las autoridades del sector
salud para la obtencién de apoyos materiales y humanos para la realizacion dé las
campafas preventivas y de fomento a la salud.

5, Apoyar la logistica de la Subdireccion Médica de Sala Superior relativa a las
platicas previas de informacidn para la ejecucion de las campanas médicas que
esta proponga.

6. Analizar los resultades de cada una de las camparias pieventivas y médicas

lievadas a cabo e informar de elfo a ia Subdireccion Médica de la Sala Superior

y a la Delegacién Administrativa, y proponer las soluciones a los probiemas

detectados.

' COMISIDN DE A@MiNiSTRACION Delegac:ones Admm;stratwas de las Sa]as Reglonaies del
ribunal Electoral del Poder Judicial de fa Federacion,
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10.

11.

12.

45.

16.

17.

dtieinl o0 15 Fedaro

Ejecutar los programas de prevencion de enfermedades que puedan afectar la
sa_lud de las v los servidorés pulblicos de la Sala Regional y en su caso,
proporcionar asistencia médica.

En caso de ser necesario el Departamento de Servicios Médicos de la Sala
Regsonal debera de propercionar asistencia médica a las personas gue asistan a

""\r
las s _;s:iones plblicas de fa Sala Reglonal dentro o fuera del salén de plenos.

Cumphr con los procedlmient@s ‘de.respuesta inmediata para la atencion de

emergenc:las sub;tas que representen un riesgo para el personal de la Sala
Regiorial y‘ ¢analizar a I'é's instituciones de Saiud pa'ra su atencion urgente:-

p'=ubhcos de con-for_mld'adacg.n ia n.ormatma vrge;nte_._ :

Realizar el registro électronico de consultas di_-aﬁi"as y dar seguimientc a los
padécimientos ihftectGCniagiOs‘oé' ¥ cronicos; asf como del medicamento otorgado al
personal, l -

Atender, diagnosticar, prescribir tratamientos y £n su “gaso referir a un

tratamiento de segundo o primer nivel.
Elaborar el programa anual de trabajo re!atlvo a la- medlcma preventiva,
curativa y fomento a la salud de cada ejercicio fiscal correspo_nd_gente y s:o.h_clt_ar
la autorizacién de fa  Subdireccisn  Médica de la Sala - Superior para  su
aplicacion. N

Formular [os informes y reportes periddicos que le sean requeridos por la
Subdireccion Medica de Sala Superior y mantener
informados, permanentemente a la Subdireccion de Recursos Humanos ¥y
Financieros y a la Subdireccién Médica de la Sala Superior respetando la
confidencialidad que la relacién médico paciente requiere, respecto a la informacion
medica.

Fungir como Vocal en fa Comision Auxiliar de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente de a Sala Regional de su adseripcion.

Fungir ante la Secretaria de Salud como responsable sanitario dét Servicio.
Colaborar con la Subdireccion de Regursos Humanos y Financieros, asi como

con la Delegacion Administrativa para la formulacion del anteproyecto del

COMESION DE AE}MINISTRACIGN Delegacsones Admlmstratwas de las Salas Reglonales del

al Electoral del Poder Judicial de 1a Federacion.
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18.

19.

20.

Uit an I Feaarneitn;

presupuesto, sustentando su necesidad de gastos de invérsion de equipo y
medicamentos.

Realizar un analisis prospectivo de los requerimientos anuales y mensuales de

medicamento y material de curacion, para solicitar"el suministro respectivo de
forma anual.
Colaborar en las actividades de proteccion civil en el ambito de su

competencia.

Debera cumplir con las campaias de la rmedades crénico degenerativas
y aquel-las qu'e son -p-r’e‘vaf'eCient‘es en cada S:a'lé"a F‘iegii:o-nal que d-:ete:'fm"i'he. I
de.

la Subdireccion de Regursos Humanos y Fmanmeros de la Sala Reg1onal con

una anticipacion de diez dias hablles antes del lnICIO de la campafia, la
suficiencia presupuestal acorde al presupues_:to-= destinado al area médica y
como parte del Programa Anual de Trabajo ' "
Observar la ética judicial, con [a finalidad de promomonar el respeto & la Ley
Electoral, el orden juridico vigente ¥ la yocacion en el servicio plblico. 3

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le’ a'tnbyyan ias
disposiciones legales aplicables, la normativa vigente y Ias que le deSIQne la
persona titular de la Delegacion Administrativa v/a la persona tltular ude la

Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros.

~COMISION DE ADMINISTRAGION. Delegaciones Administrativas

Tribunal Eiectoral dei Poder Judicial de la Federacson




0.3.).0.0.0.2.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DE LAS SALAS REGIONALES

OBJETIVO

Ser la instancia engargada de abastecer a la Sala Regional de servicios, bienes
consumibles, mobiliario y equipoes requeridos; asi como de operar los mecanismios
de registro y control tanto de éstos como la formulacion de los pagos
correspondientes; ademas de ocuparse ‘de la rehabilitacion, aseguramiento y

resguardo de los inmuebles en posesion de la Sala. Regiorial.

_ FUNCIONES I R

i

1. Verificar previo a su recepeion, que las requisiciones de bienes y servicios

presenten las justificaciones del caso, y que su elaboracion confengd la debida
AL DEL descripcion y especificacion de los bienes y servicios solicitados. _
ig&y&én 2. Preparar e integrar la informacion de todas I_aej;_ij adq:ui.sbi'ci.on-es‘ que se realicen
'* mediante adjudicacién directa para el seguimiento mensual del Programa Anual
de ejecucion de adquisicionegs de la Sala Regional. ' ; | .
3. Elaborar las ordénes de servicios, ordenes de compraj y pedldos para ser
presentadas  a ftma de la persona titular "f"d:_e. __,I'a Delegacion

Administrativa y recabar las finmas cormespondientes; asi como real:zarl otificacion

de publicacién de datos de los proveedores en cumplimiento con la” normativa
aplicable en materia de transparencia.

4. Elaborar los cuadros comparativos de las cotizaciones que contengan los
requisitos minimos establecidos en la normativa vigente y conservar el soporte
documental correspondiente o en su caso el archivo digital, con la finalidad de

obtener las mejores condiclones en cuanto a precios de los bienes y servicios que
sean requeridos por las Salas Regionales.
5. Evaluar las ofertas técnicas y econdmicas presentadas por los proveedores, para

determinar ¢l cumplimiento de réquisitos y espetificaciones establecidas por la

' CG’MISHON DE ADMEN%STRACION Detegacuones Admmzstratwas de tas Saias Regxonales del’
Tribunal Electoral del Poder Judicial de fa Federacion.
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10.

12,

13.

14.

normativa vigente y aplicable.

Presentar a la persona ftitular de la Delegacion Administrativa los costos
aproximados de los bienes y servicios requeridos, con la finalidad de contar con uria
réferencia que sirva para obtener una mejor propuesta de precios.

Realizar al inicio de cualquier tramite de adquisicion de bienés o setvicies, en los
casos que apligue, los tramites para requerimientos especificos, a las areas
correspondientes. B

Turnar las re.q:ui's':iﬁéiﬁnes correspondientes y la evaluacién técnica de los diversos
bienes y servicios ante Ia Subdireccion de Recursos Humanos y Finarncigros.
Colaborar en la elaboramon de proyectos para la contratacion de los servicios
basicos e mdlspen-sa-bl‘es para el mantenlmlento y conservacion de los
inmuebles, mobiliario y equupo de la Sala Reglonal

Tramitar ante la Direccion d_.e Alfacenes e Inventarios,; la entrada al almacen,
ptoporcionando copia de la factura correspondiente, de los bienes
inventariables adquiridos a través de fondo fijo o revelvente, orden de servicio,
orden de trabajo, orden de compra o pedido. |
Coadyuvar en la géstion con las areas fnteresadlas de la Sala Regional, las
peticiones de bienes y servicios no programados ast como revisar la
justificacion y la suficiencia presupuestal, para que se presente a consideracion
de la persona titular de la Dei,eg;a;cl‘on A-dm_ln_ls.tratlva y ésta a su vez a las
instancias competentes centrales para la autorizagién correspondiente.
Preparar el Informe Ejecutive yio el Punto para Acuerdo para la contratacion
ylo renovacion del arrendamiento de los bienes inmuebles, asi como las
adquisicionies y prestacion de servicios que, de conformidad con fa normativa
vigente, deba presentar la Delegacion Administrativa para la autorizacion del
Comité de Adguisiciones, Prestacién de Servicios y Obra Publica.del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion,

Integrar la documentacion para la contratacion y, en su caso, renovacion de los
contratos de los servicios basicos ¢ indispensables de conformidad con la
normativa aplicable.

Elaborar las constancias de recépcion de conformidad de los servicios, pata

“COMISION DE ADMINISTRACION. Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales del

Tribunal Electorat del Poder Judicial de 1a Fedéracion,
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firma de las y los titulares de las unidades administrativas solicitantes de
co:n'ff'cii"r-mi'dadi c¢on o establecido én el Manual de P-"rocedim,i5e.ni-os pa_ra l'a

A'd; udicacion Directa en Salas Reg.ro:nalesﬁe«@@:s .

15. Verificar el control fisico y el reglstro de entradas salidas, existencias y la
actualizacion de los resguardos sobre los bienes fisicos mventarlables
Informaticos y de recursos mater:a}es y en su ¢aso, gestionar la baja de fos
activos fijos, de conformidad con la normatlva vigeénte y procedimientos

astablecidos.

16. Coadyuvar con el Comité de Desince Eﬁ-ﬁsraci?éﬁ de bienes en los procesos de

enajenacién, transferencia, donacign, desechamients, ¢ cualquier ofro que
determine dicho Comité de los bienes muébles ¢ inmuebles de la Sala Regional,

conformie a la normativa aplicable.
17. Integrar la informacion y expedientes de los proveedores, prestadores;de servicios y
de contratistas, a fin de integrar el Catéloge Referencial de Proveedores de la Sala

,‘w'

Regional. o %
18. Proponer a la Delégacion Administrativa para sl ap obdcion, el programa de

mantenimiento preventivo y correctivo y de servicios ge erates

19. Verificar los servicios de mantenimiento preventivo y corret tlvo de los d;ferentes

sistemas y equipos de fa Sala Regional.

20, Identificar aquelios trabajos en los inmuebles que puedan afectar la imagen
instifucional, el concepto arquitecténico, instalaciones de gas, hidraulicas,
sanitarias, del CCTV, y las redes dé voz y datos, entre otros, a fin de solicitar,
para su realizacion, la asesoria técnica de la Unidad de Coritrol de Obras y
Conservacion:

21. Actualizar los registros del parque vehicular de la Sala Regional, asi como
promover, gestionar y realizar los pagos de tenencia yjo refrendo de placas, de
actualizacion ylo cambio de tarjeta de circulagion y la verificacion vehicular.

22. Elaborar ef programa de mantenimiento preventivo del parque vehicular de

acuerdo con leg manuales de mantehimiento de los fabricantes y la prestacion

de los servicios de caracter corractivo, ast como verificar su debido cumplimiento.

COMiSiON DE ABM%NSSTRACI@N Delegacmnes Admm:stra’uvas de Ias Salas Regionaies del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
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m a la persona titular de la Delegacion Administrativa en el désarrollo de
plangs, programas, proyectos estratégicos, actividades y funciones en materia de
documentacién, transparencia y archive, en apoyo @ las diversas actividades
administrativas de la Sala Regionai observando la normativa aplicable.

24. Suplir, en caso de a'u'S’en'c'ia» temiporal, a la persona titular de la Delegacion
Administrativa en las acttvzdades de su competencia.
25. Observar la etlca ]udlc:lal con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley

Electoral, el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

26, Las demds funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, "l normativa vigente y las que lg designe la

persona titular de la Delég_‘acié_n Administrativa..

‘ COMESION DE ADMINISTRACION leiegacuones Admlmstrattvas de !as Saias Reg;onakes del
Tribunial Electoral del Poder Judicial de la Federacion:
33
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0.3.6.0.0.0.3.2.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE LA

OBJETIVO

Ser la instancia encargada de ejecutar los trabajos de mantenimiento y reparaciones al
sistema eléctrico, hidraufico y sanitario, entre otros, de las instalaciongs, maquinaria y
equipo de la Sala Regional Especializada.

FUNCIONES

1. Ejecutar los trabajos de mantenimiento y reparaciones al sistema eléctrico, hidraulico

y sanitario, entre otros, de las instalaciones, maquinaria y equipo.

2. Apoyo en la formulacion del Programa de Trabajo, y de ejecucion de mantenimiento
RLQEL . . A s . v & gy ..'..‘, i . e e
EDERACION  breventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, entre
TRAEION otros | |

3, Revisiones pericdicas de las instalaciories eléctricas; hidraulicas, sanitarias, asi como
del funcionamiento dé la maquinaria y equipo especializado, entre ofros, y subsanar con

oportunidad las fallas detectadas por si o a fravés de prestadores extermos de servicios.

4. Apoyar a las areas que lo requieran en la realizacion de trabajos en la matefia de su

competencia para el desarrollo de eventos especiales.

5, Afender las solicitudes de mantenimiento, réparaciones menores, y en su ¢aso, la

realizacion de nuevas instalaciones eléefricas por adecuaciones de oficinas requeridas.

COMISION DE ADMINISTRAGION, Delegasiones Administrativas de 1as Salas Regionales de
Tribunal Elsctoral del Poder Judicial de la Federacion.
34 '
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6. Supervision de reparaciones menores de mantenimiento a lds instalaciones y la
realizacién de servicios de mantenimiento a equipos eléctricos e hidraulicos a través de

proveedores externos.

7. Cortrol de materiales, suministros y refacciones recibidas para la ejecucion de

trabajos de mantenimiento y reparaciones.

8. Supervisar el desarrolfo de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de

la maquinaria, equipo ¢ instalaciones, entre otras, en el drea de su competencia.

9. Formulacién de informes reéspecto de los Ht'?r}.ab.ajos y resultados obtenidos en el ambito

de su competencia.

10. Supervisar el estricto cumplimiento de los contratos de mantenimiento.

11. Generacion de reportes de fallas que puedan Gcasionar una amenaza para él

L DEL .

FEDERACION
RERACION . " o : ‘
12. Manténer uiia constante camunicacién con la Direccion de Mantenimiento de la

correcto desarrollo de las actividades sustantivas que se realizan en el inmueble.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales, para atender cualquier

anomalia y solucionar los problemas de manera oportuna.

13. Observar la ética judicial, con la finalidad de promocionar el respeto a la Ley

Electoral, el orden juridico vigente y 1a vocacion en el servicio publico.

14. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, la normativa vigente y las que le designe la persona
titular de ta Delegacién Administrativa y fa Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

COM!SION DE ADMINBSTRACION Delegac:ones Admlmstratlvas de Eas Sai as Reg!onales dei
Tribunal Electoral det Poder Judicial de & Federacion.
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PRH‘&ERQ El presente Manual de Organizacion Especifics ds las Delegasionss

Administrativas d& las Salas Regionaies entrard en vigor el dia sagmente

de su publicacion en ta pagina dé Intranet del Tribunal Elecioral del Poder
Judicial de la Federacién.

SEGUND@ Para su mayor ﬁifusmn, pubhquese enfap
Electoral y en e! D:arisaOﬁc:_  de la Federa

sgina de Internet del Tribunal

TRANSITOR]@S DE LA MODIFECA., :ON AL MANUAL DE ORGANIZACIGN
ESPECEFEGA APROBADA PGR LA C@MiSIGN DE ADMEN%STRACION MEDIANTE
ACUERDO Q‘E’Eiﬁ;’iiﬁﬁ gl _5},;_ ER EE:ﬁ? £ _Eﬁ} DE E?é;',,_‘ O DE 2618,

' 2

PRIMERO, Se derogan fodas aquei!as d!SpOSiCIOﬂES gue contravengan &l presente
AL DEL Acuerdo. ‘ ' v '

?’ﬁbﬁm . 5. ) B

%*’@“mf;m '

A SEGUNDO, Lag presentes modificacionss y ad;cmmes entraran en Vigor a! dra sigliente

de su pubhcac:on en &l Diario Oficial de la Federacuon en consecuenma se lnstruye aid

Coordinacion de Asuntos Juridicos para gue | reatice los tramites conducen’tes

TERCERQ, Para st mayor difusién, publiquense en Ias pag masde Intraniet & Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Adicionatmente; hagase def
conocimiento a todas las areas de este drgano jurisdiccional, a partir de su entrada en

vigor.

0. Todos los procedimisnios gue §¢ hayan initiade con anterioridad a la entrada

en viger de ks p

edaracion.
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Esfructura orga'uca aprobada por la c istracion mediante Acuerdo 3HSE{10-1-2013)
correspondie a |a Sala Regiona! Distrito Federal de] Tribtinat - Electoral del Poder Judicial dé la
Federacion incluida como parte del Angxo Unico del “Manual de Orgamzacron Espec:fco de las
Delegacionies Adminisirativas de las Salas Réegioniales del Tribunat Efectora! def Poder Judicial de la
Federacion”.

COMISIQN DE ADMINISTRACION Deiegacsones Admm[stratlvas de ias Salas Reglonales del

Trbunal Electoral del Poder Judicial de la Feder icidn.
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Estructura orgéniea aprobada por la Cormisién de Administracion mediante Acuerdo 262/S9(9-1X-
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la Federacion”. [Adicionado mediante acuerdo 011/51(20-1-2015)]




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 50, FRACCION Vi, DEL REGLAMENTO

INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 44 fojas, corresponde al “MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS.
'DE LAS SALAS REGIONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION?”, gue contiene las modificaciones aprobadas por
la Comision de Administracion mediante acuerdo 011/S1(20-1-2015), emitido e la
Primera Sesion Ordinaria de 2015, que obra en Ios archivos de Ia Coordinacion de
Asuntos Juridicos. DOY FE -

México, Distrito Federal, 30 de enero de 2015.'

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL,PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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