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INTRODUCCION

L DEL
PODER JUBICIEL BE" (X PEDERACION

COMISION DE ADMINISTRACION ’ . -
sPentro del marco normativo para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de

la Federacion, consignado en la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, en su Articulo 205, establece que estara a cargo de la Comision
de Administracion, la administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial
del Tribunal, asi como que el Titular de la Secretaria Administrativa del
Tribunal fungira como Secretario de dicha Comision.

En el Articulo 30 del Reglamento Interno, se sefiala que la Comision de
Administracion contara con una Secretaria Administrativa y los siguientes
organos auxiliares: Delegados Administrativos, la Contraloria Interna y el
Centro de Capacitacion Judicial Electoral y en el Capitulo Ill, Seccion 1a. del
citado ordenamiento, se establecen las atribuciones que tendra a su cargo,
de acuerdo a los lineamientos que fije la Comision de Administracion, y en la
Seccion 2a. las que corresponden a sus areas de apoyo.

Dentro de este marco normativo y dada la importancia que reviste la
actividad administrativa, como apoyo a la funcion sustantiva del Tribunal, la
Secretaria Administrativa como organismo ejecutor de los acuerdos que, en
ese sentido apruebe la Comision de Administracion, resulta imprescindible
definir el marco organizacional y las actividades que estan a cargo de la
Secretaria y de sus areas de apoyo, las cuales se incorporan en el presente
Manual Especifico de Organizacién de la Secretaria Administrativa con la
finalidad de disponer de un instrumento fundamental de trabajo y consulta
para el personal de su adscripcion.

Este documento se conforma de 7 apartados, los cuales contienen
informacién respecto a los antecedentes de su existencia, al marco legal
que regula el actuar de la Secretaria Administrativa y de las areas que la
conforman, las atribuciones que le han sido conferidas, los diagramas, que
graficamente muestran su estructura y los puestos que conforman a cada
area, su estructura organica, asi como, los objetivos y funciones de cada
uno de los 6rganos que la integran hasta el nivel de Direccion General.

Resulta importante sefalar el caracter perfectible del documento que se
presenta, caracteristica que permite adicionar a él las modificaciones
derivadas de los cambios que se determinen para los ambitos legal,
funcional y estructural, asi como de las sugerencias, recomendaciones y
aportaciones que los interesados o usuarios emitan para elevar la calidad
del documento, previo analisis del Titular de la Secretaria Administrativa.




I. ANTECEDENTES

TRIBUMAL ELECTORAL DEL

PODER JUD|CIAL DE LA rﬁDEQﬁg:IUN

et ;EWI{I%HM Decreto que establece las reformas de diversos articulos a la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia electoral,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de Agosto de mil
novecientos noventa y seis, se consigna la creacion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial, que da origen a la conformacion de este organo jurisdiccional,
la cual queda plasmada en la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de
noviembre de mil novecientos noventa y seis y que en su Articulo 205
establece que la administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del
Tribunal Electoral estaran a cargo de la Comision de Administracion y que el
Titular de la Secretaria Administrativa del Tribunal fungira como Secretario de
la Comision y concurrira a las sesiones con voz pero sin voto.

Conforme a lo dispuesto en la citada Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, en su Articulo 186, fraccion VIl que establece que el Tribunal
Electoral es competente para expedir su Reglamento Interno y que en el
Articulo 189, fraccion X de la citada Ley se establece que la Sala Superior
tendra competencia para aprobar el Reglamento, el Pleno de la Sala Superior
del Tribunal Electoral del Poder Judicial en la Sesion celebrada el cuatro de
junio de mil novecientos noventa y siete aprobé el Reglamento Interno del
Tribunal Electoral.

En el Articulo 34, del Reglamento Interno invocado en el parrafo anterior, se
precisa el marco atribucional de la Secretaria Administrativa, que se auxiliara
de las areas de apoyo citadas en la Seccion 2a., del Articulo 35, del
ordenamiento precitado.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: |. ANTECEDENTES
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onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-11-1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES

e Ley de Amparo. D.O. 10-1-1936 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional. D.O. 28-XII-1963 y sus
reformas y adiciones.

* Ley Federal del Trabajo. D.O. I-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-XII-1978 y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos. D.O. 30-XII-1980 y
sus reformas y adiciones.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. D.O. 27-XI1-1983 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. D.O. 31-XII-1985 y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores. D.O. 28-IV-1995 y sus
reformas y adiciones.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. D.O. 26-V-1995 y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion Civi. D.O. 12-V-2000 y sus reformas vy
adiciones.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 1-1-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. D.O. 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
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o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica
Gubernamental. D.O. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

o Ley de Proteccion Civil del Distrito Federal. D.O. 23-XII-2002 y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales. D.O. 20-V-2004 y sus reformas y
adiciones.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O. 30-lll-
2006 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Ingresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal correspondiente.

CODIGOS
e Codigo Civil Federal D.O. 26-V-1928 y sus reformas y adiciones.
Caodigo Penal Federal. D.O. 14-VI1l-1931 y sus reformas y adiciones.

Codigo Federal de Procedimientos Penales. D.O. 30-VIII-1934 y sus
reformas y adiciones.

» Cadigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O. 24-11-1943 y sus reformas y
adiciones.

e Codigo Fiscal de la Federacion. D.O. 31-XII-1981 y sus reformas y
adiciones.

e Cobdigo Financiero del Distrito Federal. D.O. 31-XII-1994 y sus reformas y
adiciones.

REGLAMENTOS

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O. 29-11-1984 y
sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. D.O. 29-11-1984 y sus
reformas y adiciones.

e Reglamento de Telecomunicaciones. D.O. 29-X-1990 y sus reformas y

adiciones.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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e Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal. D.O. 21-

X-1996 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de

Trabajo. D.O. 21-1-1997 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion. D.O. 16-VI-1997.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. D.O.
15-111-1999 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica Gubernamental. D.O. 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O. 17-X-2003 y
sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. D.O. 28-VI-2006.

Reglamento de Transito del Distrito Federal, vigente.

Reglamento de Construccion, Leyes y Planes Parciales de Desarrollo
Urbano para el Distrito Federal y los Municipios de Guadalajara, Monterrey,
Xalapa y Toluca.

DECRETOS
e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006

D.O. 30-V-2001.

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio

Fiscal correspondiente.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
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ACUERDOS

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental. D.O. 25-VIII-1998

e Acuerdo General niumero 22-05E de la Comisién de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que fija las bases
para que las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Obra Publica en el Tribunal Electoral, se ajusten a los criterios previstos en
el Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. D.O. 7-1V-1999.

» Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal. D.O. 13-X-2000 y sus reformas y
adiciones.

o Acuerdo 025/S60 (6-VI-2002) de la Comision de Administracion por el que
se Actualiza la Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo 51/S67 (7-V-2003) de la Comision de Administracion, por el que
se aprueban los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Secretaria Administrativa, que inciden en su operacion, que entran en vigor
el primero de julio del 2003.

o Acuerdo 075/S68 (21-V-2003) de la Comisién de Administracion por el que
se autoriza el Manual de Normas Presupuestarias para el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo 075/S68 (21-V-2003) de la Comision de Administracion por el que
se aprueban los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Secretaria Administrativa, que inciden en su operacion, que entro en vigor
el primero de agosto de 2003.
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« Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos

Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. D.O. 12-VI-2003.

Acuerdo General numero 121/S85 (25-VIII-2004) de la Comisién de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
que fija los lineamientos para la desincorporacion de toda clase de bienes
muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo No. 124/S97 (1-VI-2005) mediante el cual la Comision de
Administracion autoriza las Plantillas y Estructura del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo 107/S107 (22-111-2006) mediante el cual la Comision de
Administracion aprobé el Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados
a los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, y
SUS anexos.

Medidas de Racionalidad y Austeridad Presupuestal del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2006,
aprobadas mediante el Acuerdo 131/S108 (05-1V-2006), de la Comision de
Administracion.

Y los demas Acuerdos y Circulares emitidos por la Comisién de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
que le otorguen facultades al Secretario Administrativo.

OTRAS DISPOSICIONES

e Programa de Desarrollo Informatico 2001-2006. (No publicado en el D.O.

pero incluido en la pagina de Internet del INEGI).

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los

archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. D.O. 20-11-2004, de aplicacion supletoria.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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Ill. ATRIBUCIONES

**REGI'AMENTO INTERNO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER

JUDICIAL DE LA FEDERACION. TITULO TERCERO. De la Comisién de
Administracién y sus o6rganos auxiliares. CAPITULO Ill. Del Secretario
Administrativo y sus areas de apoyo. SECCION 1a. Del Secretario
Administrativo.

ARTICULO 34

El Secretario Administrativo tendra a su cargo, de conformidad con los
lineamientos que fije la Comision de Administracion, las atribuciones
siguientes:

|.Elaborar los proyectos de manuales e instructivos de sus areas de apoyo
o de cualquier otra de caracter administrativo, sometiéndolos a la
consideracion de la Comision de Administracion;

Il.Informar permanentemente a la Comision de Administracion respecto del
funcionamiento de las areas a su cargo y del desahogo de los asuntos de su
competencia;

Ill.Proporcionar los informes y reportes estadisticos en materia
administrativa, que le sean requeridos por la Comision de Administracion o
su Presidente;

IV.Administrar los recursos humanos y materiales para atender las
necesidades del Tribunal Electoral;

V.Cubrir las remuneraciones y liquidaciones del personal;
VI.Proveer lo necesario para el cumplimiento de las normas relacionadas

con el reclutamiento, seleccién, nombramiento y control de personal, en los
términos del articulo 209, fraccion il de la Ley Organica,

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Ill. ATRIBUCIONES
FECHA ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
30-VIII-2006 273/S114 1a.
DE: 3

10




TRIBY

PODER JU

I1l. ATRIBUCIONES

Ilo AR Ryl DT
Ot I TR FEDERACION

COMISION DE ADMINISTRACION

SECRETARLA
Vil.Integrar y mantener actualizado el archivo administrativo del Tribunal
Electoral,

VIll.Aportar a la Comisién de Administracion todos los elementos
necesarios, a fin de que su Presidente elabore el anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos del Tribunal Electoral;

IX.Hacer las previsiones presupuestales para llevar a cabo las actividades
previstas en los programas del Tribunal Electoral;

X.Establecer la congruencia entre el programa operativo anual de la
Secretaria a su cargo y los objetivos y metas fijados por la Comision de
Administracion;

Xl.Observar y evaluar los sistemas y procedimientos de control de las
areas a su cargo;

Xll.Analizar las diversas instancias de planeacion, organizacion, direccion,
ejecucion, evaluacion y control del area administrativa atendiendo a la
congruencia y logro de los programas, objetivos, metas y acciones;

Xlll.Determinar las variaciones programaticas administrativas, a fin de
precisar las causas que originaron los cambios entre lo programado y lo
alcanzado;

XIV.Concentrar, integrar, controlar y evaluar los informes mensuales de las
actividades que elaboren sus areas de apoyo, asi como las de las

delegaciones administrativas de las Salas Regionales;

XV.Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
que le corresponde emitir a la Secretaria a su cargo;

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: lIl. ATRIBUCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
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SE
Wﬁ%tener y coadyuvar en la consolidacion de la informacion
administrativa financiera, requerida por la Comisién de Administracion;

£,

XVll.Disefiar e implementar los sistemas de coémputo necesarios para
satisfacer los requerimientos de procedimiento de informacion de las
distintas areas del Tribunal Electoral,

XVIII.Definir e implementar las politicas informaticas y los estandares para
el disefio de las redes de computo y el desarrollo de sistemas, asi como
para la asignacion de equipo y programas de computo;

XIX.Vigilar el adecuado funcionamiento de los equipos y dispositivos de
comunicacion instalados en los centros de computo del Tribunal Electoral,
asi como administrar los servicios que éstos proporcionan;

XX.Administrar los servicios y accesos a los sistemas de la red mundial
Internet, y :

XXl.Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, este
Reglamento, la Comision de Administracion o el Presidente de la misma

Comision.
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: IIl. ATRIBUCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 3
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SECRETARIA

0.2.2.0.0.0.0.0 Secretaria Administrativa
0.2.2.0.0.1.0.0 Unidad de Control de Obras y Conservacion
0.2.2.0.1.0.0.0 Unidad de Control de Gestion Administrativa
0.2.2.0.2.0.0.0 Unidad de Sistemas
0.2.2.1.0.0.0.0 Coordinacion Administrativa
0.2.2.1,1.0.0.0 Direccion General de Recursos Humanos
0.2.2.1.2.0.0.0 Direccion General de Recursos Materiales

0.2.2.1.3.0.0.0 Direccion General de Seguridad y Servicios Generales

0.2.2.2.0.0.0.0 Coordinacion Financiera

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VI. ESTRUCTURA ORGANICA
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
30-VIl-20086 273/5114 1a.
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0.2.2.0.0.0.0.0 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para proporcionar los recursos
humanos, financieros, materiales, de seguridad y servicios generales que
requieran las distintas areas administrativas que conforman al Tribunal
Electoral; vigilando el apego a las politicas y la normatividad emitidas tanto
por la Comision de Administracion como por las disposiciones juridico-
administrativas aplicables, a fin de apoyar el desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas, para la consecucion de las metas institucionales.

FUNCIONES

» Fungir como Secretario de la Comision de Administraciéon y concurrir a las
sesiones con voz pero sin voto en cumplimiento a lo dispuesto por el
Articulo 33 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

» Difundir entre las areas que les competa, los acuerdos emitidos por la
Comisién de Administracion, a fin de darles puntual cumplimiento en
tiempo y forma.

e Vigilar el seguimiento de la aplicacion y observancia de los acuerdos
emitidos por la Comision de Administracién, y la integracion de la
documentacién que avale su estricto cumplimiento.

e Proponer a la Comision de Administracion las medidas técnicas Yy
administrativas para la mejor organizacion y funcionamiento del area a su
cargo, y las que le requiera la Comision a nivel institucional al amparo de
criterios de simplificacién y modernizacion administrativa.

o Establecer, con la aprobacién de la Comisiébn de Administracion, las
normas, politicas, sistemas y procedimientos para la administracion de los

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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5 Tl : ; : . o
“ecursos humanos, materiales, financieros, de seguridad y de servicios

generales, en concordancia con sus funciones y objetivos, promoviendo su
actualizacion y vigilando su cumplimiento por parte de sus areas de apoyo.

Someter a la aprobacion de la Comision de Administracion el Manual
Especifico de Organizacion de la Secretaria y mantener actualizados los
correspondientes a las unidades administrativas que la integran; asi como
participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales especificos de
las demas areas del Tribunal Electoral, cuando asi se le requiera.

Definir, de conformidad con la normatividad aplicable, los lineamientos y
mecanismos para instrumentar el proceso interno de programacion-
presupuestacion, control presupuestal, evaluacion, administracion
financiera y contabilidad del Tribunal Electoral.

Someter por conducto del Presidente de la Comision a la aprobacion de la
Comisién de Administracion, el Anteproyecto del Presupuesto Anual de
Egresos del Tribunal Electoral, asi como el Programa Anual de Ejecucion
de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Publica; autorizar las erogaciones, a excepcion de las que deberéan ser
consideradas por la Comision, conforme a las disposiciones generales
emitidas, vigilando el ejercicio del presupuesto asignado.

Implantar, dirigir, controlar y evaluar el sistema de administracion y
desarrollo del personal que labora en el Tribunal, conforme a las
directrices establecidas, vigilando su permanente actualizacion y
cumplimiento.

Emitir los lineamientos generales que se aprueben para la integracion,
actualizacion, control, custodia y depuracion, en su caso, de los
expedientes personales de los servidores publicos del Tribunal Electoral,
asi como del archivo administrativo.

Expedir las certificaciones de los documentos existentes en el archivo a su
cargo, conforme a las disposiciones y procedimientos establecidos.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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o Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obra Publica, asi como del Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos a efecto de que las decisiones que se
acuerden, estén apegadas a lo dispuesto por los acuerdos 22-05E,
025/S60 y 121/S85.

o Expedir los lineamientos y politicas necesarios para la adecuada
aplicaciéon del Acuerdo General nimero 22-05E de la Comisién de
Administracion, promoviendo su observancia y cumplimiento de todo lo
relacionado con la programacion, tramitacion, celebracion de
adquisiciones, arrendamientos y-enajenaciones de todo tipo de bienes, la
contratacion de obra publica, prestacion de servicios; asi como suscribir
los contratos o convenios que se deriven de las acciones citadas en
representacion de la institucion.

» Administrar y proveer a las diferentes areas de la Institucion, de acuerdo a
las disposiciones aprobadas, los bienes muebles e inmuebles al servicio o
propiedad del Tribunal Electoral, instruyendo a sus areas de apoyo para el
registro, control, vigilancia, mantenimiento y conservacion de éstos.

« Dirigir y controlar que las acciones de obras nuevas ¢ mejoras en las
instalaciones propiedad del Tribunal Electoral, 6 en arrendamiento,
cumplan con los lineamientos establecidos en su proceso de adjudicacion
y ejecucion y se apeguen a las disponibilidades presupuestales.

« Dirigir y evaluar la observancia y aplicacion de la normatividad en relacion
a los bienes patrimoniales del Tribunal, su uso, aseguramiento y destino
final.

« Dirigir la asesoria y el apoyo técnico necesario, para satisfacer los
requerimientos de desarrollo de sistemas automatizados y el
procesamiento de informacion, de las distintas areas que conforman al
Tribunal Electoral.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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» Establecer los lineamientos generales aprobados por la Comision de

Administracién, para el adecuado funcionamiento y administracién de los
equipos y dispositivos de comunicacion, instalados en la red del Tribunal
Electoral, asi como con los sistemas de |la red mundial de Internet.

Proponer, fomentar y difundir programas de proteccion civil en el ambito
del Tribunal Electoral, evaluar sus resultados, y mantener comunicacion y
coordinacion con el Sistema Nacional de Proteccion Civil.

Establecer y coordinar la ejecucién del Programa de Seguridad y
Vigilancia del Tribunal previamente aprobado.

Dirigir y evaluar la formulacion de los informes consolidados financieros,
presupuestales y administrativos, asi como las alternativas de
reorientacion instrumentadas para subsanar las desviaciones detectadas
entre lo programado y lo ejercido para presentarlos ante la Comision de
Administracion.

Dirigir, validar y presentar para la aprobacion de la Comision de
Administracion y su posterior envio ante la instancia competente, el
Anteproyecto de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del Tribunal
Electoral. 4

Instruir, dirigir y coordinar la atencién adecuada de sus areas de apoyo a
las auditorias internas y externas, asi como la entrega de la
documentacion que se solicite, con motivo de las revisiones que se
efectlien, seguimientos o atencion de instrucciones que dicte la Comision
de Administracién, verificando el cumplimiento oportuno de las medidas
preventivas procedentes que se sefialen para dichas areas administrativas
del Tribunal Electoral, hasta su total solventacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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$ECPrd8éntar a la Comisién de Administracion, los informes de resultados de

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

la gestion, tanto de sus areas de apoyo, como de las delegaciones
administrativas de las Salas Regionales, previa recepcion, concentracion,
analisis, evaluacion e integracion de los informes remitidos por las areas
en comento, asi como los reportes estadisticos formulados en materia
administrativa, que le sean requeridos.

Ejercer las facultades, adicionales a las que le precisen los ordenamientos
juridicos, que mediante acuerdos de la Comision de Administracion o de
su Presidente, se le confieran.

Dirigir y controlar que las areas de apoyo de la Secretaria den debido
cumplimiento a los ordenamientos establecidos en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion y en el Acuerdo General que
establece los Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera la Comision de
Administracion o su Presidente.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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OBJETIVO

Garantizar que el Tribunal Electoral cuente con instalaciones que cumplan
adecuadamente en lo arquitectonico y funcional, mediante la administracion
eficiente de los recursos destinados a la realizacion de proyectos, obras,
trabajos de adecuacion y conservacion de espacios e inmuebles, y
asegurarse de que el crecimiento de la infraestructura sea ordenado y
funcional, sujetandose a la normatividad vigente.

FUNCIONES

» Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto para
cada ejercicio fiscal, los cuales se sujetaran a la aprobacion del
Secretario Administrativo.

 Dirigir, coordinar y validar la elaboracion del Programa Anual de
Ejecucién de Obras y Conservacion de Inmuebles, en concordancia con
los recursos presupuestales asignados, las necesidades de espacio y
adecuaciones en el Tribunal Electoral, tomando en cuenta las directrices
sefialadas por el Secretario Administrativo, el Comité de Adquisiciones o
la Comision de Administracion.

« Dirigir la planeacion, disefio y supervision en la construccion de espacios
e instalaciones para el funcionamiento de las diferentes areas del
Tribunal Electoral.

» Ejercer un control estricto de los recursos presupuestales asignados, y
verificar que su aplicaciéon se sujete al Acuerdo General 22-05E y a la
normatividad establecida.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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» Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de obra
publica.

e Supervisar que las acciones de conservacion estén encaminadas a
mantener en buen estado la infraestructura inmobiliaria del Tribunal
Electoral.

e Vigilar que en los proyectos que se elaboren se cumplan los estandares
de espacios y oficinas aprobados por la Comision de Administracion, de
acuerdo con el nivel jerarquico de los servidores publicos, la naturaleza
de las actividades a desarrollar, la responsabilidad de los recursos a
utilizar, entre otros criterios.

» Promover la optimizacion de los espacios fisicos, asi como coordinar con
la Direccion General de Seguridad y Servicios Generales los trabajos de
adaptacién y adecuacion de oficinas.

o Seleccionar y contratar proveedores y contratistas, ajustandose a los
términos y disposiciones de los Acuerdos Generales 22-05E y 025/S60,
procurando obtener las mejores ventajas para el Tribunal Electoral, en
cuanto a calidad, precio, capacidad y oportunidad, evitando dispendios y
conflictos de interés.

o Participar como vocal propietario en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral.

e Validar los dictamenes técnicos, bases, opiniones y demas documentos
de su especialidad, necesarios en los procedimientos adjudicatorios, asi
como los que le sean solicitados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del Tribunal
Electoral y la Secretaria Administrativa.

e Gestionar ante la Coordinacién de Asuntos Juridicos de la Presidencia la
formalizacion de los contratos que se deriven de la adjudicacion de obra
y trabajos de conservacion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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e Participar en la firma de los contratos de obra publica y convenios
modificatorios, que se formalicen para efectuar adecuaciones,
remodelaciones y construcciones en inmuebles del Tribunal Electoral,
previamente autorizados por el Comité de Adquisiciones o por la

Comision de Administracion.

» Autorizar, gestionar y promover la formalizacion de los pedidos u 6rdenes
de trabajo, ante las instancias competentes.

» Emitir los oficios de requerimiento o apercibimiento a los proveedores y
contratistas, en caso de incumplimiento de las especificaciones pactadas.

» Autorizar con su cargo y firma, la apertura de las bitdcoras de obra e
instruir al personal de supervision interna o externa, la verificacion de que
los conceptos de mayor relevancia y/o peso especifico de obra, se
registren en las bitacoras y que se realicen correctamente.

e Autorizar el pago de las estimaciones, conceptos extraordinarios y
finiquitos que sean procedentes, y la solicitud de pago de servicios para
su tramite correspondiente ante el area competente de la Direccion
General de Recursos Materiales.

o Solicitar la autorizacion del Secretario Administrativo para contratar
trabajos de obra publica o servicios relacionados con la misma, mediante
adjudicaciones directas.

e Gestionar por conducto del Secretario Administrativo ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica o
ante la Comision de Administracion, la autorizacion de los trabajos
extraordinarios 0 no programados, vigilando la inclusiéon de los mismos
en las bitacoras de obra.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION | | CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
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Vigilar el desarrollo de los procesos de obra y remodelaciones,
coordinando las acciones de las diversas instancias, internas y externas
que intervienen en su ejecucion, para que se realicen de acuerdo con los
parametros de tiempo, costo y calidad establecidos.

Formular y presentar ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica, por conducto del Secretario
Administrativo, los informes relativos al incumplimiento de los trabajos
pactados por parte de los contratistas o proveedores, determinando el
monto de la sancion por aplicar, a efecto de que éste autorice las
acciones procedentes.

Vigilar que se realicen ante las diferentes autoridades locales, estatales y
federales, las gestiones y tramites requeridos para la adquisicion,
arrendamiento, construccion y remodelacion de inmuebles del o para el
Tribunal Electoral.

Presentar al Secretario Administrativo los informes ejecutivos con los
resultados de los concursos celebrados, asi como los puntos de acuerdo
para las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica o de la Comision de
Administracion.

Vigilar la integracion de los expedientes relacionados con la realizacion
de obras, trabajos de adaptacion, remodelacién o conservacion de
inmuebles, incluyendo la documentacion correspondiente a generadores
de obra, bitacoras y planos, asi como toda la documentacion resultante
de la tramitologia del proceso de la obra y de la puesta en marcha de la
instalacion concluida y los manuales de operacion de los equipos
instalados.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIi. OBJETIVO Y FUNCIONES
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e Optimizar los recursos asignados para las obras, mediante el

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

establecimiento y observancia de procedimientos administrativos y
criterios de austeridad, en los términos y disposiciones del Acuerdo
General No. 22-05E.

Dirigir y validar la elaboracion o actualizacion de los manuales
administrativos y previa validacion y autorizacion de las instancias
competentes, supervisar su aplicacion y cumplimiento.

Informar periédicamente al Secretario Administrativo sobre el avance de
las actividades encomendadas y en su caso, respecto de las
desviaciones que se hayan presentado, asi como de las propuestas de
solucion, para la toma de decisiones, y someter el o los asuntos para
acuerdo ante el Comité de Adquisiciones, cuando asi corresponda.

Participar conjuntamente con la Direccion General de Recursos
Materiales y en su caso, con la Contraloria Interna, en las actas de
entrega recepcion y finiquito de los trabajos concluidos, de conformidad
con las formalidades establecidas en el propio contrato, cumpliendo con
lo sefialado en el articulo septuagésimo noveno del Acuerdo General No.
22-05E.

Atender, en tiempo y forma las solicitudes de informacion, en el ambito
de su competencia, en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y en cumplimiento
irrestricto a lo dispuesto por el Acuerdo General que establece los
Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Tribunal Electoral.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan
las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Secretario
Administrativo.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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OBJETIVO

Establecer, previa autorizacion superior, difundir y vigilar la observancia y
aplicacién de los lineamientos y criterios técnicos, para la elaboracion y
actualizacion de los manuales especificos de organizacion, de
procedimientos y los demas documentos administrativos necesarios para el
mejor funcionamiento del Tribunal Electoral. Asimismo, dirigir el desarrollo y
operacion de mecanismos de medicion cualitativa y cuantitativa de los
resultados obtenidos de la gestion de las diferentes areas que conforman a
la Secretaria Administrativa, generando informes razonados con propuestas
de solucién, para la toma de decisiones.

FUNCIONES

» Dirigir y evaluar la formulacion y ejecucién del Programa Anual de Trabajo
de la Unidad de Control de Gestion Administrativa.

« Coordinar la integracion, actualizacion y difusion, entre el personal de su
adscripcién, de la base documental de los acuerdos, circulares y demas
lineamientos de caracter administrativo, financiero y presupuestal emitidos
por la Secretaria Administrativa y/o la Comisién de Administracion, asi
como los publicados por las instancias normativas competentes.

« Desarrollar y establecer, previa autorizacion, los criterios de evaluacion
cualitativa y cuantitativa para la medicién del desempefio de la gestion de
las areas de apoyo de la Secretaria Administrativa.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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e Establecer los mecanismos para la recepcion, registro, analisis y

evaluacion, de los programas operativos o de ejecucion anual, e informes
de avance perioédicos, de las areas de apoyo de la Secretaria
Administrativa.

Apoyar el desarrollo de los estudios y analisis del ejercicio presupuestal y
del cumplimiento-de la programacién de acciones y de los resultados del
avance fisico financiero.

Presentar los estudios e informes del anélisis e interpretacion que se haga
sobre los resultados presupuestales, incluyendo en ellos las acciones que
los reorienten en caso de existir desviaciones, para la toma de decisiones.

Impulsar y promover coordinadamente entre las areas del Tribunal
Electoral, la mejora continua y el desarrollo de las propuestas de
organizacién y de procedimientos, dentro del marco de la simplificacion,
modernizacion y desarrollo administrativo, proporcionando el apoyo y
asesoria técnica, asi como elaborar los dictamenes correspondientes.

Dirigir la formulacion y disefio de los lineamientos y las politicas de
caracter técnico—administrativo para la elaboracion de los manuales de
organizacion, procedimientos y demas manuales administrativos.

Coordinar con la Direccién General de Recursos Humanos la formulacion
de los estudios y propuestas de puestos-plaza de las unidades
administrativas proporcionando el apoyo para el analisis y evaluacion
correspondiente.

Apoyar a la Direcciobn General de Recursos Humanos en el analisis,
disefio, elaboracién y actualizaciéon de los instrumentos de administracion
de personal tales como el Catalogo de Puestos, Tabulador de Sueldos,
Manual de Percepciones, efc.
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e Coordinar la validacion, conforme a los lineamientos y politicas de caracter
técnico-administrativo, de los manuales de organizacion y de
procedimientos de las areas del Tribunal Electoral, y gestionar su
autorizacion ante la Comision de Administracion y su difusion a través de
las instancias competentes.

« Establecer los mecanismos de coordinacion con la Coordinacion Técnica
Administrativa para la obtenciéon de la certificacion, realizada por la
Secretaria Administrativa, de los documentos administrativos autorizados
por la Comision de Administracion, asi como de registro, custodia y control
interno para la difusion, reproduccion y distribucion de dichos documentos.

» Mantener permanentemente informado al Secretario Administrativo,
respecto de las actividades desarrolladas, de las irregularidades advertidas
y sobre las medidas correctivas instrumentadas para subsanarlas.

e Coordinar con las unidades administrativas, en tiempo y forma las
respuestas que le sean solicitadas por la Jefatura de Unidad de Enlace y
Transparencia, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental y en cumplimiento irrestricto a lo
dispuesto por el Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y
Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Tribunal Electoral.

» Asesorar y orientar a las diversas areas administrativas y Delegaciones
Administrativas de las Salas Regionales hacia el desarrollo de las
funciones que les han sido conferidas.

« Dirigir la elaboracién de estudios, proyectos y documentos internos de
caracter especial y administrativo, encomendados por la Secretaria
Administrativa.
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e Promover ante las instancias competentes, la capacitacion y desarrollo
permanente del personal de su adscripcion, de las materias que en el
ambito atribucional le son conferidas.

» Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Secretario
Administrativo.
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0.2.2.0.2.0.0.0 UNIDAD DE SISTEMAS
OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar técnica Yy
administrativamente las labores de la unidad a su cargo, relacionadas con
las funciones y prestacion de los servicios que proporciona, en materia de
su competencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Supervisar y controlar el funcionamiento y actualizacion del equipo de
computo, programas, red de datos LAN, WAN y bases de datos instalados
en los equipos de computo tanto de Sala Superior como en las Salas
Regionales que integran al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

FUNCIONES

« Conocer y difundir en el ambito de su competencia, para su observancia y
cumplimiento, la normatividad y disposiciones emitidas por la Comision de
Administracion.

 Dirigir la elaboracién e integracién del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos en los programas de computo, conforme a las normas
establecidas por la Comision de Administracion y someterlo a
consideracion de las instancias correspondientes.

« Dirigir la formulacion e integracién del Programa Anual de Trabajo de la
Unidad de Sistemas, sometiéndolo a consideracion del Secretario
Administrativo y demas instancias competentes y evaluar su ejecucion.

« Coordinar la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo
Informatico, donde se establecen las normas y politicas informaticas que se
deberan adoptar en el corto y mediano plazo por el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.
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¢ Administrar y mantener en 6ptimas condiciones de operacion, los equipos
de computo, conmutador, red de datos LAN y WAN, programas y bases de
datos, asi como las instalaciones de los centros de computo, las cuales
soportan el funcionamiento informatico del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

« Dirigir la prestacion de los servicios de automatizacién y procesamiento de
los sistemas de informaciéon que resuelvan la problematica y apoyen las
funciones de las diferentes areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

e Coordinar las acciones para que se lleven a cabo los respaldos y
restauraciones de la informacion que el usuario requiera.

» Vigilar que se proporcionen asesorias, capacitacion y soporte técnico a los
usuarios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el
manejo de las herramientas de oficina, sistemas operativos, antivirus y/o
problemas técnicos de operacion de los equipos de computo.

+ Establecer los criterios técnicos para la integracion y mantenimiento de las
bases de datos necesarias para llevar a cabo el proceso de los sistemas
de Informacioén.

e Instrumentar e implementar las acciones para proveer al personal del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, los servicios de
Internet, Intranet, correo electronico y de voz, los cuales coadyuvan al
desempefio de sus actividades.

» Promover y dirigir la investigacion de las caracteristicas de las nuevas
tecnologias que surgen en el mercado informatico, con el objeto de
elaborar las bases técnicas para la adquisicion de nuevos productos y asi
garantizar la modernidad informatica dentro del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.
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o Establecer las directrices que orienten y regulen la instalacion,
configuracion y puesta en produccién de todos y cada uno de los equipos
activos tanto de la red de datos (Switches, Ruteadors, etc.) como
computadoras, servidores y sistemas operativos.

¢ |Instruir a sus areas internas, la elaboracion de bases de concurso para los
procesos de licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion directa,
que requiera la Direccion General de Recursos Materiales, para la
adquisicion de equipo y software.

» Coordinar con la Direccion General de Recursos Materiales la contratacion
y/o renovacion de los contratos, con el objeto de mantener en buenas
condiciones de operacion todos y cada uno de los equipos que se
establecen en cada contrato.

» Gestionar ante las autoridades correspondientes la autorizacion de la
adquisicion y actualizacion de los equipos de computo, sistemas
operativos de los servidores, computadoras, herramientas de oficina y
antivirus.

o Dirigir y validar la formulacién y/o actualizacion de los proyectos de
manuales administrativos y supervisar su aplicacion y cumplimiento previa
gestion ante las instancias competentes de su validacion y autorizacion.

e Controlar mediante la generacion de reportes, los bienes informaticos
asignados tanto a la Unidad de Sistemas, como a las diferentes areas que
conforman al Tribunal Electoral, a fin de constituirse en fuente de consulta
interna de dicha Unidad.

e Validar los dictamenes, opiniones e informes que le sean requeridos, en el
ambito de su competencia.
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Establecer mecanismos de coordinacién con entidades del Poder Judicial
de la Federacion, en todos aquellos asuntos relacionados con la
normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de trabajos oficiales de su area de adscripcion,

en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades de su trabajo se
requieran.

Acordar con el titular de la unidad administrativa correspondiente, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre en su ambito de
competencia.

Coordinar con los titulares de 'las unidades administrativas de la
Secretaria Administrativa los procedimientos de automatizacion que se
requieren implementar en el Sistema Integral Administrativo.

Coordinar con las diferentes areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion la informacion que debera publicarse en las paginas de
Internet e Intranet. 1

Instruir las acciones preparatorias y evaluar la transmision de las sesiones
publicas y el informe anual del Presidente, por video-conferencia a las
Salas Regionales que integran al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Brindar en el ambito de su competencia, el apoyo que le sea solicitado por
las Salas Regionales, a efecto de que éstas den cumplimiento a sus
atribuciones.

Coordinar la transmisién en video-conferencia de los eventos especiales
que se organizan en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, tanto por Internet como por circuito cerrado a las Salas
Regionales.
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“"C0tdinar con la Direccién General de Seguridad y Servicios Generales, la

administracion y operacion de los equipos de acceso y camaras de
seguridad.

Validar el informe mensual del uso telefénico de cada usuario del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion y proporcionarlo a los
Titulares de cada area y a la Contraloria Interna.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion, en el
ambito de su competencia, en terminos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y en
cumplimiento irrestricto a lo dispuesto por el Acuerdo General que
establece los Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Electoral.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Secretario
Administrativo.
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0.2.2.1.0.0.0.0 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Apoyar a la Secretaria Administrativa en el cumplimiento de las atribuciones
que tiene encomendadas, particularmente en la administracion de los
recursos humanos, materiales y de seguridad y servicios generales, asi
como en la administracion de los archivos de su competencia, para atender
las necesidades del Tribunal Electoral. -

FUNCIONES

Conocer, difundir y verificar el cumplimiento, entre los titulares de recursos
humanos, materiales y de seguridad y servicios generales, tanto las
disposiciones legales, como los lineamientos aprobados por la Comision
de Administracion y la Secretaria Administrativa, a efecto de orientar sus
correspondientes acciones y funciones.

Coordinar la implementacion de politicas y procedimientos administrativos
relacionados con los recursos humanos, materiales y de seguridad y
servicios generales del Tribunal Electoral, bajo criterios de simplificacion
administrativa y transparencia de las actividades y para el buen
funcionamiento de la Coordinacion.

Coordinar las acciones de las areas que conforman la Coordinacion
Administrativa a fin de mantener actualizados los manuales de
organizacion y de procedimientos que promuevan la sistematizacion de las
tareas que tienen encomendadas.

Representar, en el ambito de su competencia y durante las ausencias
temporales, al Secretario Administrativo ante la Comision de
Administracion.

Vigilar el adecuado funcionamiento de los subsistemas de empleo,
remuneraciones, prestaciones, capacitacion y desarrollo administrativo.
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» Dirigir la formulacién oportuna y establecer los controles necesarios, de los
programas anuales de adquisiciones e inversiéon, para someterlos a la
consideracion y aprobacion del Secretario Administrativo y del Comité de
Adquisiciones. '

e Organizar la agenda y presidir en su caso, las reuniones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica del
Tribunal Electoral, vigilando que su funcionamiento se apegue a lo
dispuesto en el Acuerdo General nimero 25/S60 de la Comision de
Administracion.

 Conducir la operacion adecuada de los procesos de registro, control,
asignacion, custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles, propiedad del Tribunal Electoral.

e Vigilar que en las areas adscritas a la Coordinacion, operen los
mecanismos de registro y control documental de los inmuebles, asi como
las acciones de mantenimiento, conservacion y acondicionamiento de
éstos.

o Coordinar la prestacion oportuna de los servicios de apoyo logistico
administrativo para los eventos a realizarse en el Tribunal Electoral.

e Conocer las condiciones generales de aseguramiento de los bienes
patrimoniales del Tribunal Electoral para su eficaz y oportuna proteccion y
recuperacion, en su caso.

e Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos y realizar las tareas
que en su caracter de Secretario del Comité, establece el Acuerdo General
121/S85.

e Brindar el apoyo requerido por las delegaciones administrativas de las
Salas Regionales, en el ambito de su competencia, para el adecuado
funcionamiento de éstas.
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o Participar en la coordinacion de las reuniones de delegados
administrativos y contadores de las Salas Regionales.

o Vigilar que las areas administrativas de su adscripcion, realicen en tiempo
y forma, las acciones tendientes a dar atencion a los requerimientos que
les formulen, en cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion, asi como en apego al Acuerdo General que en este
ambito establece la Comision de Administracion.

e Coordinar, conjuntamente con la Coordinacion Financiera, las acciones
necesarias para el adecuado funcionamiento de los fideicomisos que tiene
establecidos el Tribunal Electoral para el retiro de los servidores publicos y
para formular los reportes informativos que solicite la instancia superior de
auditoria.

e Dirigir y evaluar la operacion de los mecanismos de registro, clasificacion,
integraciéon, control, custodia, depuracion y actualizacion del archivo
administrativo del Tribunal Electoral, de conformidad con los criterios y
procedimientos establecidos en la materia. :

e Mantener permanentemente informado al Secretario Administrativo,
respecto a los avances de trabajo de las areas de su adscripcion, y de los
resultados de los asuntos que le haya encomendado, asi como de las
iregularidades advertidas y de la instrumentacién de las acciones de
solucion.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Secretario
Administrativo.
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02291.0.0.0 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema de Administracion y
Desarrollo de los Recursos Humanos del Tribunal Electoral, en
concordancia con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

FUNCIONES

o Dirigir y evaluar la aplicacion de politicas, controles, sistemas y
procedimientos establecidos para la adecuada administracion vy
desarrollo de los Recursos Humanos, adscritos al Tribunal Electoral.

+ Coordinar la elaboracion, integraciéon, control y seguimiento de los
programas de trabajo de las diversas areas internas.

« Integrar y mantener actualizada la normatividad regulatoria vinculada con
la administracion y desarrollo de los recursos humanos, promoviendo las
modificaciones que ameriten.

e Impulsar permanentemente la actualizacion del personal de su
adscripcion respecto a la normatividad emitida por las entidades publicas
competentes en materia del SAR, FONAC, ISSSTE, FOVISSSTE,
SEGUROS, entre otras, asi como, de aquella normatividad emitida por la
Comision de Administracion.
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e Participar estrechamente con la Coordinacion Financiera, en la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal, en lo relativo al Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, asi como vigilar el ejercicio de las asignaciones
presupuestales autorizadas por la Comision de Administracion,

supervisando su correcta aplicacion.

e Coordinar la elaboracion del “Acuerdo por el que se autoriza anualmente
la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de las percepciones,
prestaciones y demas beneficios de los servidores publicos del Tribunal
Electoral”.

e Promover la formulacion y actualizacion del Catalogo de Puestos; el
Tabulador de Sueldos; el Manual de Percepciones, Prestaciones y
demas Beneficios; las Plantilas de Personal;, y los Manuales de
Procedimientos Especificos.

» Dirigir y evaluar la adecuada operacion de los mecanismos y la correcta
aplicacion de las politicas establecidas en el Tribunal Electoral, para los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
remuneraciones, prestaciones, seguros y capacitacion, entre otros.

e Verificar, previo a su autorizacion y envio para tramite de pago, la
correcta realizacion de los calculos aplicados en las néminas.

e Autorizar los diversos documentos oficiales (ndbminas, constancias de
percepciones y deducciones, solicitudes de recursos financieros, entre
otros) que genere la operacion y administracién de Recursos Humanos.

o Instruir a sus areas internas la elaboraciéon de bases de concurso para los
procesos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion directa, que
requiera la Direccion General de Recursos Materiales, para poder
contratar el otorgamiento de prestaciones y seguros al personal.
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e Coordinar la actualizacion del registro presupuestal de estructuras
ocupacionales y salariales de la institucion, a través de una conciliacién
periddica con las Unidades de Programacion y Presupuesto y de
Contabilidad.

o Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones fiscales relativas a la
determinacion de ingresos acumulables, retenciones, elaboracion de
declaraciones, actualizacion de tablas de impuestos, entre otros.

« Mantener comunicacion y relacion permanente con la Coordinacion
Financiera para la expedicion de cheques por concepto de aportaciones
de FONAC, SAR, ISSSTE, FOVISSSTE y ASEGURADORAS, entre
otras, asi como para cubrir el pago de nominas y prestaciones del
personal, a efecto de cumplir con las obligaciones ante terceros.

» Dirigir el disefio y operacién del Programa de Capacitacion y Desarrollo
del Personal Administrativo, que previamente debe presentarse a la
aprobacion de la Comision de Administracion para autorizar los cursos y
eventos que generen gasto, con base en las necesidades de las
diferentes areas administrativas del Tribunal Electoral.

* Promover y dirigir el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas
al personal del Tribunal Electoral, de conformidad con las disposiciones
establecidas en la materia.

e Supervisar la integracion, control, actualizacion y custodia de los
expedientes del personal del Tribunal Electoral, asi como lo relativo a la
cédula biografica del Poder Judicial de la Federacion.

e Preparar los asuntos y puntos de acuerdo que deban presentarse a la
consideracion del Secretario Administrativo y la Comision de
Administracion.
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» Coordinar la atenciéon de auditorias internas y externas en el ambito de su
competencia, instruyendo la adopcion de medidas preventivas vy
correctivas que deriven de observaciones y recomendaciones de los
entes fiscalizadores.

mnul}smﬁmm DEL

» Formular los informes y reportes periédicos o extraordinarios, que en el
ambito de su competencia, le sean requeridos por las instancias
competentes.

o Participar en el Programa Interno de Proteccién Civil proponiendo y
cumpliendo la normatividad y lineamientos establecidos para el ambito de
su competencia, asi como en materia de prevencidon de riesgos
profesionales y accidentes de trabajo.

» Dirigir la adecuada integracion, control, operacion y actualizacion de las
bases de datos manejados en los sistemas automatizados de personal.

e Proporcionar apoyo a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y a la
Comisién Sustanciadora para el desahogo de demandas por diferencias
o conflictos laborales, asi como por la imposicion de sanciones
administrativas, y las correspondientes a demandas de pension
alimenticia.

o Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion que
tenga a su cargo, en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y en cumplimiento
irrestricto a lo dispuesto por el Acuerdo General que establece los
Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Tribunal Electoral.

e Mantener informado permanentemente al Coordinador Administrativo y al
Secretario Administrativo, respecto al grado de avance en el desarrollo
de sus funciones, asi como sobre las acciones instrumentadas para su
fortalecimiento.
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» Las demas funciones que en el ambito de su competencia, le atribuyan
las disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el
Coordinador Administrativo.
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0.2.2.1.2.0.0.0. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Realizar la adquisicion de los recursos materiales y la contratacion de los
servicios que requieran las diferentes areas del Tribunal Electoral en el
ambito de su competencia, procurando una optima calidad, oportunidad y
precio, asi como llevar a cabo el control, la rehabilitacion de los bienes
muebles, su aseguramiento, resguardo y desincorporacion.

FUNCIONES

e Conocer y difundir entre sus areas de adscripcion, la aplicacion de la
normatividad establecida para la adquisicion y administracion de los
recursos materiales del Tribunal Electoral, y verificar su cumplimiento.

o Dirigir y coordinar la integracion y elaboracion del anteproyecto de
presupuesto anual de adquisiciones de los bienes y/o servicios, requeridos
por las diversas areas del Tribunal Electoral, conforme a las directrices
establecidas.

e Coordinar con el area de Programacion y Presupuesto, la integracion y
elaboracion del Programa Anual de Ejecucion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, requerido por las diversas areas
del Tribunal Electoral.

« Dirigir la actualizacién, en coordinacion con las areas operativas, del
Catalogo de Proveedores, Arrendadores y Prestadores de Servicios y
Contratistas de Obra Puablica del Tribunal, asi como el relativo al Catalogo
de Bienes Muebles y Servicios.

o Participar, en las sesiones de los Comitées de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Puablica, y de
Desincorporaciéon de Bienes Muebles Improductivos, apoyando al
Coordinador Administrativo en los asuntos relacionados con este ultimo.
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o Coordinar los procesos para la adquisicion de bienes, y coadyuvar en lo
que se requiera para la contratacion de arrendamientos, servicios y obra
publica a efecto de que se realicen de conformidad con lo dispuesto en el
Acuerdo General numero 22-05E y el acuerdo 025/S60 emitidos por la
Comision de Administracion.

» Atender los requerimientos no programados de las areas jurisdiccionales,
de servicios y administrativas, para que se efectuen los procesos de
adquisiciones, y coadyuvar en el desempefio de sus funciones, previa
justificacion de las areas solicitantes y autorizacion del Secretario
Administrativo o del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion
de Servicios y Obra Publica o de la Comision de Administracion, segln
corresponda a las caracteristicas de la adquisicion, con apego a lo
dispuesto en el Acuerdo General 22-05E (7-1V-1999) y el Acuerdo 025/S60
(6-V1-2002).

» Solicitar la asignacion de fondo fijo especifico para la adquisicion de bienes
y/o servicios, con caracter de urgente, verificando que en su operacion se
de cumplimiento a la normatividad que lo regula.

e Instruir al Jefe de la Unidad de Adquisiciones el mantener completo y
actualizado el archivo de los documentos analizados por el Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica, y
su conservacion por el tiempo que marquen las disposiciones normativas
en la materia.

e Dirigir la sustanciacion del procedimiento de Desincorporacion de Bienes
Muebles Improductivos propiedad del Tribunal Electoral.

e Formular y proponer modificaciones a las normas y lineamientos existentes
en materia de adquisiciones y administracion de recursos materiales.

+ Coordinar con la Direccidon General de Recursos Humanos, la contratacion
de polizas de seguros de los bienes inventariables del Tribunal Electoral.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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o “Ifistriiir la realizacion de las actividades necesarias para promover ante la
Coordinacion Financiera el tramite de pago de la adquisicion de bienes y la
contratacion de los servicios, previa elaboracion y autorizacion de las
Solicitudes de Recursos Financieros correspondientes.

LIS

« Solicitar el apoyo a la Unidad de Sistemas para la implementacion,
mantenimiento, actualizacion y optimizacion de los subsistemas y médulos
en el ambito de su competencia, con la finalidad de eficientar el control de
las operaciones realizadas y proyectadas, asi como la emision de informes
y reportes requeridos.

 Mantener comunicacion permanente con las areas administrativas de las
Salas Regionales, a efecto de brindarles el apoyo pertinente para los
arrendamientos, adquisiciones de bienes y servicios.

e Tener conocimiento y validar los informes que elaboren las areas a su
cargo, en cumplimiento a la normatividad establecida.

o Coordinar, en el ambito de su competencia, el apoyo que requieran en la
adquisicion de bienes y servicios, las diferentes areas usuarias para la
realizacion de los eventos especiales organizados en el Tribunal Electoral.

* Promover la formulacion y/o actualizacién de los Manuales Administrativos,
del area de su competencia, solicitando la asesoria que requiera ante la
Unidad de Control de Gestion Administrativa.

e Mantener informado permanentemente al Coordinador Administrativo y al
Secretario Administrativo respecto al grado de avance en el desarrollo de
sus funciones, asi como sobre las acciones instrumentadas para su
fortalecimiento.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VIl. OBJETIVO ¥ FUNCIONES
FECHA: ACUERDO No.: ACTUALIZACION No.:
HOJA: 30
30-VII-2006 273/5114 1a. - %

45



T
PODER |
comi

RIBUNAEA RO ERAL DEL

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

JUDICIAL DE LA FEDERAGCION
EION DE ADMINISTRACION
SECRETARLA ) o ) :
e Informar al Secretario Administrativo del Tribunal Electoral, de los

incumplimientos de los proveedores y contratistas a efecto de que se
inicien las gestiones correspondientes para el cobro de las fianzas de
anticipo, sostenimiento, cumplimiento de ofertas y vicios ocultos de
conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 22-05E.

* Presentar por conducto del Secretario Administrativo, ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica,
los informes relativos al incumplimiento de los trabajos pactados por parte
de los contratistas y a las entregas de bienes por parte de los proveedores,
informando el monto de la sancion aplicada, en concordancia con los
acuerdos 22-05E y 025/S60.

e Coordinar la atencion de auditorias internas y externas en el ambito de su
competencia, instruyendo la adopcion de. medidas preventivas y
correctivas que deriven de las observaciones y recomendaciones de los
entes fiscalizadores.

* Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion, en el
ambito de su competencia, en los términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental y a lo
dispuesto por el Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y
Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Tribunal Electoral.

 Instruir la realizacion de actividades para la administracion y control de los
almacenes, asi como para el levantamiento y actualizacion de los
inventarios fisicos y los respectivos resguardos.

* Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Coordinador
Administrativo.
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0.2.2.1.3.0.0.0 DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
GENERALES
OBJETIVO

Dirigir y coordinar la prestacion oportuna de los servicios generales
requeridos por las diversas areas de la sede del Tribunal Electoral, para
el adecuado desarrollo de sus funciones, asi como desarrollar programas y
acciones integrales en el ambito de Seguridad Institucional y Proteccion
Civil.

FUNCIONES

o Conocer, difundir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y los
lineamientos autorizados para el desarrollo de las funciones de la Direccion
General, ambito de su competencia.

Dirigir la elaboracion e integracion del Programa Anual de Trabajo de las
diversas areas que conforman a la Direccion General, asi como el
Programa Anual de Ejecucion, de su competencia, en concordancia con los
recursos presupuestales autorizados y las necesidades detectadas, y
presentarlos para su validacion ante el Coordinador Administrativo y demas
instancias competentes.

Presentar para validacion del Coordinador Administrativo y posterior
autorizacion del Secretario Administrativo, los servicios no previstos en el
programa anual original.

Instruir a los titulares de las areas a su cargo sobre la formulacion de los
manuales administrativos en sus respectivos ambitos de competencia y
supervisar la aplicacion y cumplimiento de éstos, previa gestion ante la
Secretaria Administrativa y la Comision de Administracion para su
validacion y autorizacion respectivamente.
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e Atender coordinadamente con la Unidad de Control de Obras y
Conservacion las necesidades de las areas administrativas y en su caso,
de las Salas Regionales, en materia de espacio fisico, adaptaciones,
instalaciones y mantenimiento de inmuebles.

o Vigilar la observancia de las normas y lineamientos establecidos, para la
prestacion de los servicios de administracion y distribucion de documentos
oficiales, mensajeria y traslado de personal.

e Autorizar y controlar el uso, mantenimiento y reparaciéon del equipo de
transporte del Tribunal Electoral, asi como del consumo de los
combustibles e insumos que requiera dicho equipo.

» Supervisar los servicios contratados de limpieza y registrar y controlar su
asistencia y repercusion en los costos para su correspondiente pago.

« |Instruir la elaboracion y tramite de las solicitudes de pago de servicios y
autorizarlas, conforme a las disposiciones y procedimientos establecidos, a
efecto de cubrir el importe de los servicios contratados, en el ambito de su
competencia.

 Instrumentar, en el &mbito de su competencia, las medidas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria, de conformidad con lo dispuesto por
el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

e Supervisar y controlar que la prestacion de los servicios de conmutador se
sujeten a las condiciones establecidas y disposiciones vigentes.

« Dirigir y evaluar la prestacion de los servicios de estacionamiento interior y
exterior de los vehiculos de los funcionarios, propiedad de los servidores
publicos, asi como de los utilitarios a efecto de optimizar su

aprovechamiento.
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““"Ditigir el tramite y supervisar el cumplimiento de las obligaciones (pago

B2 L

de tenencia, placas, verificacion, baja, entre otros) a las que se
encuentre sujeto el parque vehicular, e integrar y mantener
actualizados los expedientes de cada uno de los vehiculos.

Ordenar, al personal de su adscripcion, se brinde el apoyo requerido,
materia de su competencia, en la realizacion de eventos en que participe u
organice el Tribunal Electoral.

Proporcionar, registrar, controlar e informar mensualmente, sobre los
servicios de fotocopiado, y engargolado, solicitados por las distintas
areas del Tribunal Electoral, asi como sobre los insumos requeridos
para tal fin.

Conocer vy vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia
de Seguridad Institucional y Proteccion Civil.

Promover el desarrollo de programas y acciones que garanticen la
seguridad institucional y el cumplimiento de las disposiciones en el ambito
de la Proteccion Civil.

Instrumentar, ejecutar y evaluar los programas de proteccion civil y de
seguridad aprobados.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los servicios contratados de:
seguridad y vigilancia del edificio sede y las oficinas alternas y sus
contenidos, equipo de aire acondicionado, ascensores, subestacion
eléctrica, servicios de energia eléctrica, limpieza, jardineria, entre otros,
asi como registrar y controlar cuando asi proceda, la asistencia de los
elementos que prestan dichos servicios para su repercusion en su
correspondiente pago.

Vigilar el adecuado funcionamiento de los sistemas electromagnéticos de
acceso a la institucion.
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Validar la integracién y contenido del informe mensual de actividades
realizadas por las areas que conforman la Direccion General de Seguridad
y Servicios Generales para su envio a la Secretaria Administrativa, asi
como elaborar los reportes adicionales que le sean requeridos, en el
ambito de su competencia.

Promover la capacitacion del personal de su adscripcion en temas
relacionados con el ambito de su competencia.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion, en el
ambito de su competencia, en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y en
cumplimiento irrestricto a lo dispuesto por el Acuerdo General que
establece los Organus, Criterios y Procedimientos Institucionales para la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Electoral.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el Coordinador
Administrativo o el Secretario Administrativo.
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0.2.2.2.0.0.0.0 COORDINACION FINANCIERA

OBJETIVO

Planear, dirigir, coordinar, controlar e integrar los programas, el presupuesto,
las ministraciones de fondos, el ejercicio del gasto y la contabilidad, asi como
el que estos procesos se apeguen al marco normativo vigente.

FUNCIONES

e Formular y proponer para su aprobacion y observancia los lineamientos y
procedimientos para la administracion de los recursos financieros, Yy
verificar su cumplimiento.

» Representar en el ambito de su competencia las ausencias temporales del
Secretario Administrativo.

» Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Obra Publica, emitiendo su opinién y dando su
voto respecto a los asuntos que se ventilen en el seno de dicho Comité,
apegéandose a lo dispuesto en el Acuerdo General No. 025/S60.

e Coordinar conforme a la normatividad vigente, los procesos de
programacion, presupuestacion y contabilidad.

« Dirigir la elaboracion e integracion del Programa Anual de Trabajo de las
areas a su cargo e informar periédicamente al Secretario Administrativo
sobre los avances y desviaciones del mismo.

» Dirigir los trabajos tendientes a la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto Anual y la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del
Tribunal Electoral, para someterlos a la aprobacion del Secretario
Administrativo.

o Normar, orientar, dar seguimiento, controlar y evaluar el ejercicio de los
fondos fijos asignados a las Delegaciones Administrativas de las Salas
Regionales del Tribunal Electoral.
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e Organizar

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
=

las actividades inherentes al Sistema de Informacion

Programatica, Presupuestal y Contable e integrar el informe del avance
presupuestal, financiero y contable, asi como instruir la elaboracion
periodica de los estados financieros y presupuestales y los demas reportes
que correspondan, de conformidad con los lineamientos establecidos y con
la oportunidad, veracidad y confiabilidad requeridas.

Analizar, proponer y someter a la aprobacion de la Secretaria
Administrativa, las solicitudes de modificacion del fondo fijo asignado, que
presenten las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales del
Tribunal Electoral, llevando su registro y control.

Informar y en su caso, gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de acuerdo a las instrucciones emitidas por la Secretaria
Administrativa, el registro de las autorizaciones de afectacion
programatico-presupuestal del Tribunal Electoral y llevar su registro y
control.

Establecer, previa validacion del Secretario Administrativo y/o autorizacion
de la Comision de Administracion los lineamientos y procedimientos para
el tramite de pago de la documentacién comprobatoria de las operaciones
realizadas que afecten el presupuesto autorizado del Tribunal Electoral
para el ejercicio fiscal correspondiente, supervisar su aplicacion y llevar a
cabo la guarda, custodia y conservacion de dicha documentacion.

Sistematizar la contabilidad general del Tribunal Electoral conforme a la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
reglamento, asi como, a las normas que se expidan para el Sector Publico.

Disefar, instrumentar, operar, dar seguimiento y evaluar el funcionamiento
de los sistemas informaticos necesarios para la programacion,
presupuestacion, operacion financiera y contable del Tribunal Electoral.
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» Instruir a los titulares de las areas de su adscripcion, a fin de atender las
demandas de informacion requerida por los representantes de las
auditorias internas, externas y los de la Auditoria Superior de la
Federacidbn y, en su caso, proponer las acciones correctivas a las
observaciones emitidas.

» Instruir a los titulares de las areas a su cargo sobre la formulacion de los
manuales de procedimientos en sus respectivos ambitos de competencia y
supervisar la aplicacion y cumplimiento de éstos, previa gestion ante la
Secretaria Administrativa y la Comision de Administracion para su
validacion y autorizacion.

e Regularizar y actualizar permanentemente los procesos de registro,
control, informacion, organizacion y gestion administrativa, presupuestal,
contable y financiera, conforme a las innovaciones y reformas del
conocimiento técnico, fiscal, presupuestal e informatico, previa autorizacion
superior.

e Establecer las acciones conducentes e instruir al personal de su
competencia, para que se proporcione la informacion que tenga a su
cargo, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y en cumplimiento a lo dispuesto por
el Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

» Informar permanentemente al Secretario Administrativo de los resultados
obtenidos en el desarrollo de sus funciones y las acciones instrumentadas
para su optimizacion incluyendo, en su caso, las irregularidades
detectadas y sus medidas correctivas, sin perjuicio del fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar.
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e Instrumentar, en el ambito de su competencia, las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, de conformidad con lo
dispuesto por el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion,

para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las
disposiciones legales aplicables, asi como las que le confiera el Secretario

Administrativo.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestién Administrativa ha revisado el presente Manual Especifico

- de Organizacion de la Secretaria Administrativa que contiene un total de 54 hojas, dicho
documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que
para tal efecto fue autorizada por la Comisién de Administracion.

Asimismo dicho documento se presentd para su analisis y opinién a la Contraloria Interna,
.de conformidad con la fraccién VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente manual especifico de
crganizacion se apega a la operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en
Iz materia.

Flara continpar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comisién de Administracidn,
se recaban ;as siguientes firmas:

VALIDACION

&

/

—

SECR

LIC. FER| E LA PENA
|
UNID ONTROL DE GESTION ,
ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a lunes 7 de agosto de 2006
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacidn

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF
SESION: 114 SESION ORDINARIA

ACUERDO No.: 273/5114(30-VIII-2006)

FECHA DE ACUERDO: 30-VIli-2006

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 30-VIii-2006

ACTUALIZACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO FERNANDO HERNANDEZ DE LA PENA, SECRETARIO DE
LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DEL PRESIDENTE DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 56 fojas dutiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA,
presentado en la 114 Sesién Ordinaria, celebrada el 30 de agosto del afio en curso y
aprobado mediante acuerdo 273/$114(30-VIIl-2006), que obra en los archivos de la Unidad
de Control de Gestion Administrativa de esta Secretaria Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, a 5 de septiembre de dos mil seis.
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