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\Bienvenido/

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, te da la
mds cordial bienvenida a este Organismo Jurisdiccional.

Este manual contiene los elementos fundamentales para que tu
incorporacién al Organismo sea mds rdpida y sencilla.

A partir de este momento formas parte de este gran equipo de
trabajo. iFelicidades!
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Antecedentes
Es importante que conozcas algunos antecedentes del Tribunal Electoral.

1987.- Se crea el primer Tribunal Electoral denominado Tribunal de lo
Contencioso Electoral, drgano autdnomo de cardcter administrativo con
competencia para resolver los medios de impugnacion en contra de las
elecciones de Diputados, Senadores y la Presidencial.

Se integraba por siete magistrados numerarios y supernumerarios
designados por el Congreso de la Unidn, o bien por su Comisién Permanente,
a propuesta de los partidos politicos y sdlo funcionaba durante el proceso
electoral federal.

1990.- Se crea el Tribunal Federal Electoral, estructurade con una Sala
Central de cardcter permanente, integrada con cinco magistrados y cuatro
Salas Regionales de cardcter temporal, conformadas por tres magistrados
cada una.

1993.- Se fortalecié al Tribunal Federal Electoral, pues se le definié
constitucionalmente como "mdxima autoridad jurisdiccional en materia
electoral”.

En esta etapa desaparece el sistema de autocalificacién, al ser eliminados
los Colegios Electorales, no obstante la eleccion de Presidente seguia
siendo calificada por la Cdmara de Diputados, erigida en Colegio Electoral.

1996.- Finalmente se crea el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, se confirma la atribucidn de resolver, en forma definitiva e
inatacable, las impugnaciones contra los resultados de las elecciones de
Diputados y Senadores, se le confiere a la Sala Superior la facultad de
realizar, una vez resueltas en su caso, las impugnaciones contra los
resultados de la eleccidn presidencial; el computo final de la eleccién de
Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, procediendo a formular la
declaracion de validez de la eleccidn y la de Presidente Electo.
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¢Qué es el Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion?
Es la mdxima autoridad jurisdiccional en materia electoral y con excepcién
de lo dispuesto en la fraccion II del articule 105 constitucional, érgano
especializado del Poder Judicial de la Federacién.

Su funcién mds importante es garantizar el ejercicio de los derechos
politico-electorales de los ciudadanos, para lo cual resuelve las
inconformidades que existan contra las resoluciones y actos de las
autoridades electorales que afecten los principios constitucionales de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad, rectores de
la funcién estatal electoral. Resuelve, asimismo, los conflictos relacionados
con los derechos que tienen los ciudadanos para votar y ser votados.

¢Cémo funciona y quiénes lo integran?
El Tribunal Electoral funciona con una Sala Superior, cuya sede es el
Distrito Federal, y con cinco Salas Regionales, cuya sede serd la ciudad
designada como cabecera de cada una de las circunscripciones
plurinominales en que se divide el pais, (Guadalajara, Monterrey, Xalapa,
Distrito Federal y Toluca). La Sala Superior estd integrada por siete
Magistrados Electorales, de los cuales uno es su Presidente, electo por
ellos mismos, y ejerce el cargo durante cuatro afios, pudiendo ser reelecto.

Circunseripeitn e

Circunscrpeion

4u.

Clircunscripeion
3a.
Circunscripcion

Sa.
Circunseripoion
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Corte de Justicia de la Nacian.

Los magistrados de la Sala Superior del Tribunal Electoral duran 10 afios
en su cargo, mientras que los de las Salas Regionales, 8. Los magistrados
electorales de la Sala Superior y los de las Regionales son electos por el
voto de las dos terceras partes del Senado, a propuesta de la Suprema

Las Salas Regionales elegirdn a su presidente, de entre los magistrados
electorales que la integran, para cada periodo en que deban funcionar.

La Administracién, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal
Electoral, estardn a cargo de la Comisién de Administracién que se
integrard por el Presidente del Tribunal Electoral, un Magistrado Electoral
de la Sala Superior y tres miembros del Consejo de la Judicatura Federal.
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¢Cudles son sus facultades?
El Tribunal Electoral conoce y atiende los siguientes asuntos:

a) Impugnaciones en las elecciones federales de diputados vy
senadores.

b) Impugnaciones que se presenten sobre la eleccion de Presidente
de los Estados Unidos Mexicanos. En este caso, la Sala Superior
realizard el cémputo final de la eleccidn, una vez resueltas, en su
caso, las impugnaciones interpuestas, procederd a formular la
declaracién de validez de la eleccién y la de Presidente Electo
respecto del candidato que hubiese obtenido el mayor nimero de
votos.

¢) Impugnaciones de actos y resoluciones de la autoridad electoral
federal, distintas a las anteriores, que violen normas
constitucionales o legales.

d) Impugnaciones de actos o resoluciones definitivas y firmes de las
autoridades competentes de las entidades federativas para
organizar y calificar los comicios o resolver las controversias que
surjan durante los mismos. Lo anterior, en el caso de que se
estime que se ha violado algin precepto constitucional y que esa
violacién pueda ser determinante para el desarrollo del proceso
respectivo o el resultado final de las elecciones.

e) Impugnaciones de actos y resoluciones que violen los derechos
politico-electorales de los ciudadanos de votar, ser votado y de
afiliarse libre y pacificamente para tomar parte en los asuntos
politicos del pais.
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Ordenamientos

Juridicos que

sustentan al

Electoral:

Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgdnica del Poder Judicial
de la Federacién

Ley General del Sistema de Medios
de Impugnacidn en Materia Electoral

Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la
Federacidn

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O. 5-
II-1917 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Orgdnica del Poder Judicial de la Federacion D.O. 26-V-
1995 y sus reformas publicadas en el D.O. 22-XI-1996.

¢ Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en
Materia Electoral. D.O. 22-XI-1996.

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

Tribunal
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y

Resolver en materia electoral federal, en forma definitiva e
inatacable, las impugnaciones que le sean presentadas por los
ciudadanos y partidos politicos, con apego a los principios de
constitucionalidad y legalidad.

Mision

Valores o principios
Integridad y ética profesional.

Valoramos los comportamientos que reflejan ética,
transparencia y honradez, en el dmbito profesional y personal,
como medio de obtener credibilidad y respeto.

Reputacion del personal y del Organismo

Valoramos la consideracién y el prestigio que el personal y el
Organismo tienen ante la sociedad por sus acciones y
resultados como la mdxima autoridad jurisdiccional en materia
electoral.
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Pago de la Némina

Los dias que el Tribunal Electoral
cubre tus remuneraciones son los dias
8 y 22 de cada mes.

La forma en que cubre tus percepciones es mediante depdsito
electrdnico, en una cuenta de némina que en este momento atiende
el Banco HSBC, personalmente deberds tramitar tu tarjeta de
débito ante dicho banco, presentando tu tarjeta de elector y
comprobante de domicilio y posteriormente deberds de dar aviso de
esta cuenta a la Direccién General de Recursos Humanos.

Horario de Labores

El titular de la Unidad Administrativa de
tu adscripcion, informard a la Direccién
General de Recursos Humanos tu horario |
de trabajo, en razén a las necesidades
de servicio y si tienes que registrar tu
asistencia.

Expediente Laboral
Resulta importante sefalarte que es una
o obligacién de todo servidor plblico,
proporcionar la informacidn que se requiera
para la integracion del expediente personal
7 del Tribunal Electoral, por lo que fte
pedimos atender lo que te solicite la
Direccién General de Recursos Humanos.
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Prestaciones y Servicios de Seguridad Social

Con excepcién de los colaboradores del
Tribunal Electoral contratados bajo el
régimen de honorarios asimilados a
salarios, td al igual que otros servidores
publicos con plaza presupuestal, tienes
derecho a los servicios que otorga el
Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

(LSSSTE).

Otras Prestaciones que otorga el Tribunal Electoral

» Seguro de Gastos Médicos Mayores

e Seguro Institucional

» Seguro de Separacién Individualizado

e Servicio de Comedor

* Apoyo para la adquisicidn de anteojos

* Deportivo

» Anticipos de sueldo

» Servicio Médico interno de consulta

» Becas escolares para un solo hijo del servidor piblico
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Periodos de vacaciones y dias inhabiles

Toma en cuenta los siguientes articulos de la Ley Orgdnica del
Poder Judicial de la Federacidn:

Articulo 223

Los servidores publicos y empleados de la Sala Superior
disfrutardn de dos periodos de vacaciones al afio, de acuerdo
con las necesidades del servicio.

Durante los afios de proceso electoral federal o durante los
perfodos de procesos electorales federales extraordinarios,
tomando en cuenta que todos los dias y horas son hdbiles, las
vacaciones podrdn diferirse o pagarse a eleccidn del servidor o
empleado. En ningtin caso se podrdn acumular las vacaciones
correspondientes a mds de dos afios.

Articulo 224
Los servidores plblicos y empleados del Tribunal Electoral
gozardn de descanso durante los dias inhdbiles sefialados en
el articulo 163 de esta ley, siempre y cuando no se esté en el
caso a que se refiere el pdrrafo segundo del articulo anterior
o se tengan asuntos pendientes de resolver de los previstos
en el inciso b) de la fraccidn III del articulo 186 de esta Ley.
Articulo 225
Los servidores publicos y empleados del Tribunal Electoral
estardn obligados a prestar sus servicios durante los horarios
que sefiale la Comisién de Administracidn, tomando en cuenta
que durante los procesos electorales, federales o locales,
todos los dias son hdbiles.
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Confidencialidad que deben seguir los Servidores Publicos
del Tribunal Electoral

Mantener la reserva y confidencialidad de la informacién vy
documentacidn relacionada con los asuntos del Tribunal Electoral.

Articulo 3 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacidn. :

El personal del Tribunal Electoral por ninglin motivo podrd sacar los
expedientes de los medios de impugnacién de las instalaciones del
Tribunal Electoral, salvo que existiera causa justificada para ello, o, en
su caso, hacer del conocimiento de las partes o de cualquier otra
persona el sentido de alglin proyecto antes de que se resuelva el asunto
respectivo. Igualmente, se prohibe entregar o circular a cualquier
persona ajena a este Tribunal Electoral los proyectos de autos, acuerdos
o sentencias de los asuntos sometidos al conocimiento de este 6rgano
jurisdiccional, previa resolucidn de los mismos.
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¢Como puedes acceder a
las instalaciones del
Tribunal Electoral?

La Direccion General de

Recursos Humanos al
momento de dar tu alta en
némina, expedird el
documento identificativo

segln te corresponda.

La credencial magnética es el
documento identificativo, que
al pasarla por el lector éptico,
te permitird abrir la puerta
de acceso a las instalaciones
del Tribunal Electoral.

Por disposiciones de seguridad esta credencial magnética
deberd ser portada en todo momento en las instalaciones
del Tribunal Electoral.
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Instalaciones del Tribunal Electoral

En el edificio sede se ubican:

El pleno, que es el lugar donde
deliberan y emiten sus
resoluciones los siete magistrados
electorales.

El auditorio.

El centro de documentacién.

Una sucursal bancaria de HSBC.

El comedor.

Un consultorio médico.
Estacionamiento de vehiculos.
Aulas de capacitacion.

entre otras.
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¢Requieres mas informacion?

Puedes consultar las siguientes pdginas del Tribunal Electoral:
INTRANET: http://10.10.15.37

Aqui puedes consultar datos relativos a las Sesiones Publicas,
informacion relevante, temas de importancia publicados en el Diario
Oficial, noticias en materia electoral, eventos organizados por el
Tribunal Electoral, el directorio telefdnico laboral de todos los
colaboradores de la institucion, estadistica judicial y un apartado de
los servicios de acervo bibliografico, ment del comedor, entre otros.

INTERNET: http://www.trife.gob.mx/

En esta pdgina encontrards informacion relativa a los antecedentes,
estructura orgdnica, funciones principales del Tribunal Electoral, asi
como datos relativos a los medios de impugnacidn, jurisprudencia
electoral, noticias relevantes, autoridades electorales federales,
médulo de Transparencia y Acceso a la Informacién, Sesiones
Pdblicas, entre otra informacién.

Resulta importante mencionarte que si requieres de mayor
informacién relativa al Tribunal Electoral o a tu situacién laboral, no
dudes, la Direccién General de Recursos Humanos, te la
proporcionard.
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Directorio de la Direccion General de Recursos Humanos

AREA DE SERVICIO EXTENSION SERVICIOS QUE PRESTA
Jefatufa de Unidad de Administracion de Persanal F7]] « Cursos de Capacitacion y Desarrolio de
' Personal

|
Direcclon de Prestaciones 2251y 2311
202y 2103
2586

2508
2557

Senvicio Medico;

Senvicio de Comedor,

Telafonia Celular,

Becas Escolares

Apoyo Econdmico pam Compra  de
Antecjos;

Sistema de Ahorro para &l Refira SAR;
Préstamas ISSSTE a Corto Plaze, Madiano
y Complementarios;

Créditos Hipotecarios de FOVISSSTE;

- - & & & »

-

Direccion de Remuneraciones 2270y 2016 Pago de Nominas;

Entrega y Firma de Recibos de Pagos;
Constancias de No Adeuda,

Pago de Finiquitos;

Anticipos de Sueldo;

Fonda de Ahomo Capitalizable *FONAC

Direccitn de Administracion de Riesgos 2005 Seguro de Gastas Médicos Mayores,
Seguro de Separacion Individualizado;
Sagura Colectivo de Retiro;

Seguro de Vida institucianal:

Seaguro de Vivienda,

Sequros Patrimaniales;

Seguro de Vehiculos Particularss; y
Pensiones IS55TE

2120

Direccitin de Control y Registm de Personal 2017 Altas, Bajas, Cambios de Adscripcion, efc.;
[ Consiancias de ingresos y de Senvicios;
Credenclales Pasaporte;

Aviso de Alta y Baja ISSSTE;

Altas CURP;

Cédulas Biograficas;

Quinguenics

Contratcs de Honoranos,

Conirol de Asistenci,

Control de Expediantes

2081
2061
2018

® 8 8§ § 2 & 4 8 @

Direccion de Apoyo Técnico 2537

-

Credenciales Magnéticas;
» Constancias Anuales de Dedaracin de
Impuesios
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SECRETARI AL DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Nuestro Personal

En el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, estamos
convencidos de que el personal que labora en la Institucion, es el
recurso mds importante con el que contamos. Es por eso, que
| buscamos incorporar y retener al personal mds capacitado
procurdndole la mds alta satisfaccion en su desarrollo profesional.
Tenemos presente que el camino para conseguir nuestros objetivos,
inicia teniendo unos recursos humanos informados, motivados y
calificados.
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RIBUNAL ELECTORAL DEL
ER JUDICIAL DE LA FEDERACION
N DE ADMINISTRACION TRIBUNAL ELECTORAL

BEECRETARIA del Poder Judiclal de la Federaciin

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de
Inducciéon para el Personal de Nuevo Ingreso que contiene un total de 19 hojas, dicho
documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica
que para tal efecto fue autorizada por la Comision de Administracion, y que ha sido
rubricado en cada una de sus hojas de "Elabord, Propone, y Aprobdé” por los
responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO ' INICIALES
PUBLICO { (DONDE RUBRICA)

Diego Gutiérrez Morales Director General de Recursos DGM
Humanos

David Corona Ramirez Jefe de la Unidad de DCR
Administracion de Personal

Eduardo Blancas Cueto Director de Control y Registro de EBC
Personal

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

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la
operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.
|

LIC. DIEGO GUTIERREZ|MORALES LIC. FERNANL

UNIBAD DE GDNTRU%{E!N%

ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a 13 de Marzo de 2006
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacién

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 107° SESION ORDINARIA

ACUERDO No.: 099/5107(22-111-2006)

FECHA DE ACUERDO: 22-l11-2006

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 22-11-2006

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 VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 22 fojas dtiles, incluyendo la presente, debidamente
cotejadas y rubricadas, corresponden al “MANUAL DE INDUCCION PARA EL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO”, aprobado por el Pleno de la Comision de
Administracién del Tribunal Electoral mediante acuerdo numero 099/S107(22-111-2006),
emitido en la Centésima Séptima Sesion Ordinaria celebrada el 22 de marzo del afio en
curso, que obra en los archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de esta
Secretaria Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, a 27/de marzo de 2006.

EL SECRET ) DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECT DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDE

LICEECIA

DEZ DE LA PENA
TRIBUNAL ELECTORAL DEL

PODER JUEIC-IAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION

SECRETARIA




