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INTRODUCCION

El Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacidén Técnica
Administrativa del Tribunal Electoral, tiene como objetivo describir las
funciones que desarrolla esta area administrativa creada mediante Acuerdo
namero 40/S67(7-V-2003) de la Comision de Administracion emitido en la
Sexagésima Séptima Sesiéon Ordinaria, cuya autorizacién obedecié a la
necesidad de los integrantes del Cuerpo Colegiado de contar con una
instancia de apoyo técnico-juridico, para la preparacién, integracion, revision
| y seguimiento de los asuntos que se presenten a su consideracion.

El propositc de este Manual, es dar a conocer el funcionamiento de Ia
Coordinacion Técnica Administrativa a las areas que participan en la
elaboracién y analisis de los asuntos que periddicamente las distintas areas
del Tribunal presentan a la consideracién de los integrantes de la Comision
de Administracioén.

f%‘t"{f‘;g)dﬂ En el presente documento se detallan los antecedentes que describen de
ADMIN!STRACiomanera general el origen y razéon de ser de la Coordinacion Tecnica
RETARIA Administrativa; el marco legal, que contiene las disposiciones bajo las
cuales se rige; sus atribuciones; el diagrama de organizacion y de puestos
que especifica su adscripciéon organizativa y nivel jerarquico, los puestos y
plazas autorizadas para el cumplimiento de las tareas a su cargo; la

estructura organica y, finalmente, el objetivo y funciones.

Por ultimo, debe considerarse que este manual es susceptible de ser
actualizado a propuesta del titular de la Coordinacidn Técnica
Administrativa, con motivo de las instrucciones que emita la Comisién de
Administracion que deriven en modificaciones a la normatividad aplicable o
en atencidén a nuevas necesidades, mejoras e innovaciones que requiera el
Tribunal Electoral.
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Desde la incorporacién del Tribunal Electoral al Poder Judicial de la
Federacion en el afio de 1996, la Secretaria Administrativa de este Organo
Jurisdiccional contaba en su estructura organica con un area juridica, para
atender los asuntos relacionados tanto con el funcionamiento propiamente
de la Comisién de Administracion, como los relativos a consultas técnicas,
juridicas y suscripcion de contratos que requieren consultar las distintas
areas del Tribunal Electoral, entre otros.

Esta Asesoria Juridica y de Asuntos de la Comisién de Administracién,
posteriormente denominada Prosecretaria Técnica de la Comision de
Administracién y Asesoria Juridica, tenia como finalidad, coadyuvar con la
Secretaria Administrativa en el ejercicio de las atribuciones conferidas a
dicha instancia, en virtud de las dos investiduras que el titular de la
Secretaria Administrativa asume en cumplimiento de lo dispuesto en los

%@mculos 33 y 34 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

: ADMINISTRACION

IRETARIA

-El 7 de mayo de 2003, la Comisién de Administracion, en la Sexagésima
Séptima Sesion Ordinaria, emitié el Acuerdo 40/S67(7-V-2003), mediante el
cual aprobd la integracion del Secretariado Teécnico de este Organo

Colegiado.

El 21 de mayo de 2003, la Comisioén de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, celebré la Sexagésima Octava Sesion
Ordinaria en la que emitié el Acuerdo 75/S68(21-V-2003), por el que aprobo
el Manual Especifico de Organizacién de la Secretaria Administrativa; en el
cual dentro de su estructura organica incluia el area del Secretariado
Técnico aun referida como “Prosecretaria Técnica de la Comision de
Administracion y Asesoria Juridica”.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: I. ANTECEDENTES
‘FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
22-X-2008 284/S10 1a.
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Asimismo, y mediante Acuerdo 80/S68(21-V-2003) se informé al Secretario
Técnico de la Comision de Administraciéon el nombre de los asesores que
integrarian el Secretariado Técnico, para su integracidon e inicio de
funciones. A partir de esa fecha, las carpetas y los asuntos competencia de
la Comision de Administracion, estuvieron a cargo del Secretariado Téchico;,
instancia encargada de preparar y elaborar los antecedentes relativos a
cada caso que se sometia a la consideracion de ese Organo Colegiado, y
de proyectar los puntos de acuerdo respectivos, asi como de concentrar,
clasificar y custodiar la documentacién relacionada con las sesiones de la
Comision de Administracion.

Mediante Acuerdo 97/3869(4-VI-2003) la Comisién de Administracion, se dié
por informada de la incorporacién de los Secretarios Técnicos de
Comisionados al Secretariado Técnico.

En razdn de las cargas de trabajo y de la Plantilla de Personal asignada a
esta Area, en el afio 2004 tuvo adscrito un Departamento de Seguimiento de
Acuerdos de la Comisidon Administracion.

de 2005, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria, la
Comision de Administracion emitié el Acuerdo 069/594(14-111-2005),
mediante el cual se dio por informada de la designacion del Coordinador
Técnico Administrativo y confirmé la existencia de esta instancia y el cambio
de nomenclatura de la misma, denominandose, “Coordinacién Técnica
Administrativa”, con las funciones que habia venido desempefiando desde
su creacion.

El 1° de junio de 2005, mediante acuerdo 124/S97, la Comisiéon de
Administracion aprobé las plantillas de personal y la Estructura del Tribunal
Electoral, cuya aprobacion ratificé la existencia de la Coordinacién en
comento al igual que su dependencia de la Comisién de Administracion y de
su Presidente.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION
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En el mes de enero del 2006, fue autorizado por la Comisién de

Administracion

mediante Acuerdo

018/S104(18-1-2006), el Manual

Especifico de Organizacion de la Coordinacion Técnica Administrativa.

Finalmente en el afo 2007, mediante Acuerdo 071/83(28-11-2007), fue
autorizada la estructura organica y los diagramas de Puestos del Tribunal
Flectoral del Poder Judicial de la Federacién, en donde se incluia el
correspondiente a la Coordinacion Técnica Administrativa.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-11-1917,
ultima reforma D.O.F. 18-VI-2008.

LEYES

¢ Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién. D.O.F. 26-V-1995,
ultima reforma D.O.F. 1-VII-2008.
publicos. D.O.F. 13-111-2002, ultima reforma D.O.F. 21- VIII-20086.

o ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma D.O.F. 6-VI-2006.

REGLAMENTO

I?co' Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
oV Federacion. D.O.F. 16-VI-1997.

ACUERDOS

e 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. D.O.F 12-VIi-
2003.

e Acuerdo 001/892(12-1-2005). Mediante el cual la Comision de
Administracion establecié el plazo para la entrega de la carpeta que
contiene los asuntos de la sesién que se someteran a su consideracion.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los servidores.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
‘FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
22-X-2008 284/310 1a.
DE: 2
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e Acuerdo 107/S107(22-1li-2006) mediante el cual la Comision de
Administracion aprobé el Acuerdo que establece las normas y politicas
generales para la Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos asignados a
los servidores publicos del Tribunal Electoral dei Poder Judicial de la
Federacion al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, y sus
anexos.

o Acuerdo 011/S1(23-1-2008) mediante el cual la Comisién de Administracién
en su numeral primero autorizé el Tabulador General de Sueldos vy
Prestaciones, la Estructura Organizacional y la Plantilla de Personal del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacidn, para el ejercicio
fiscal 2008, en los términos presentados en cada uno de los dictamenes
que forman parte del presente punto.

&L
;’fgﬁjO'En su numeral segundo, autorizé los diagramas de organizacién y de
puestos de todas las areas que conforman al Tribunal Electoral.

DOCUMENTOS NORMATIVOS _ ADMINISTRATIVOS

e Guia Técnica para la Elaboracion de los Manuales Especificos de
Organizacién, autorizada por la Comisién de Administracion, Acuerdo
027/593(09-11-05).

¢ Manual General de Organizacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial -
de la Federacion, autorizado por {a Comision de Administracién, Acuerdo
192/S7(13-V1-2007).

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Il. MARCO LEGAL
‘FECHA: ACUERDPO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
22-X-2008 284/510 1a.
DE: 2
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La Coordinacién Técnica Administrativa realiza funciones de elaboracion
revision, analisis y distribucién de informacion relacionada con los asuntos
de la competencia de la Comisiéon de Administracidén, y coadyuva con el
Secretario de la Comisidon de Administracién en el desempefio de las
atribuciones que le son conferidas en el Articulo 33 del Reglamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de |la Federaciéon que a la letra
dispone:

ARTICULO 33

El Secretario de la Comision de Administracién tendra las atribuciones:
siguientes: '

|. Remitir las convocatorias a sesiones ordinarias y extraordinarias a los

miembros de la Comisidon de Administracion, asi como la documentacion

relativa, por lo menos con veinticuatro horas de antelacion;.

EL

RACHIY Auxiliar al Presidente de la Comisién de Administracion en la preparacion
del orden del dia de las sesiones;

lIl. Coordinar los servicios de apoyo necesarios para la celebracién de las
sesiones de la Comisidon de Administracion;

IV. Suscribir, conjuntamente con el Presidente de la Comisiéon de
Administracion, las actas aprobadas de las sesiones y llevar el registro
respectivo,

V. Informar a la Comisién de Administracion sobre los asuntos de su
competencia, y opinar sobre los mismos;

VI. Dar seguimiento a los acuerdos cuya ejecucion se le haya
encomendado;

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: lll. ATRIBUCIONES
‘FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
22-X-2008 284/S10 1a.
DE: 2
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VII. Elaborar, y someter a la aprobaciéon de la Comisién de Administracion,
el informe anual que debera rendir a la misma;

VIII. Expedir, previa autorizacion del Presidente de la Comisiéon de
Administracion, las copias y certificaciones que soliciten sus miembros, y

IX. Las demas que le confiera la Comisién de Administracidbn o su
Presidente.

=L EGTORAL DEL
. DE LA FEDERACION

 ADMINISTRACION
RETARIA
AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: Ill. ATRIBUCIONES
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

0.2.0.0.1.0.0.0 Coordinacion Técnica Administrativa

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION

CAPITULO: VI. ESTRUCTURA ORGANICA
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V. OBJETIVO Y FUNCIONES

0.2.0.0.1.0.0.0 COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Brindar el apoyo técnico-juridico a las diversas areas del Tribunal Electoral
que lo soliciten, para la preparacioén, integracidn, analisis y revision de los
asuntos que requieran presentar a consideracion de la Comision de
Administracion, asi como realizar el seguimiento de los acuerdos emitidos
por este Organo Colegiado.

\CION
ox EUNCIONES

e Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién Tecnica
Administrativa, asi como los informes periddicos requeridos por las areas
competentes, respecto a las actividades, avances y resultados obtenidos.

o Sistematizar los acuerdos emitidos por la Comisién de Administracion y
mantener actualizada la informacion para su consulta y seguimiento.

e Apovar al Secretario Administrativo en la elaboracién de los proyectos de
puntos de acuerdo de su competencia.

e Coadyuvar con los titulares de las areas competentes, en la elaboracion y
preparacion de los puntos de acuerdo relativos a los asuntos que seran
sometidos a la consideracion de la Comisién de Administracion, previa
validacion del Secretario de la Comisién de Administracion.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
‘FECHA: ACUERDOQO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 1
22-X-2008 284/510 1a.
DE: 5
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
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Presentar a la consideracion del Secretario de la Comisidon de
Administraciéon los proyectos de las convocatorias de las sesiones
ordinarias y extraordinarias de la Comisién de Administracién, asi como el
orden del dia y demas documentaciéon relacionada con ésta, para el
acuerdo respectivo con el Presidente de la Comision de Administracion.

Proponer y someter a consideracién del Secretario de la Comision de
Administracion, el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias de la Comision
de Administracion para la aprobacidon de dicho Organo Colegiado.

Revisar y realizar la correccion final a los puntos de acuerdo que las
diversas areas del Tribunal Electoral requieran presentar a la

2 L4 FEDERAacioy CONsideracion de la Comision de Administracion y, en su caso, solicitarles

IAINISTRACION
TARIA

las adecuaciones a que haya lugar y/o los soportes documentales que
brinden a los integrantes de la Comisidén la mayor informaciéon posible
sobre los asuntos que les seran presentados para su discusion,
conocimiento y/o aprobacion.

Integrar la carpeta con los asuntos del orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias de la Comisién de Administracién, incluidos los
documentos que permitan a los integrantes de la misma contar con los
elementos necesarios para la toma de decisiones.

Entregar a los integrantes de la Comisién de Administracion, en el plazo
previsto en el Acuerdo 001/592(12-1-2005), la convocatoria de la sesion a
celebrarse, acompanada de la carpeta que integra la documentacién de los
asuntos a desahogar.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
‘FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 2
22-X-2008 284/510 1a.
DE: 5
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES

Coadyuvar con el Secretario de la Comisidén de Administracion en la
formulacién de la cuenta que éste requiere para conducir las sesiones que
celebra la Comisién de Administracién.

Coordinar, con apoyo de las areas competentes, los aspectos logisticos
necesarios para la celebracidén de las sesiones ordinarias y extraordinarias
de la Comisién de Administracién.

Proporcionar a los Secretarios Téchicos de los integrantes de la Comisién
de Administracion, el audio y/o la versién estenografica de la sesion
respectiva para su consulta y seguimiento.

Coadyuvar con el Secretario de la Comisién de Administracién en la
"elaboracién de los proyectos de actas correspondientes a cada sesién, para
su aprobacién posterior.

Solicitar a los integrantes de la Comisién de Administracion, la suscripcion
de las actas de las sesiones en las que intervinieron y remitifas al
Secretario de la Comision de Admumstracuon para su control, registro y
custodia.

Elaborar los proyectos de oficios de instruccion que deba emitir el
Secretario de la Comision de Administracion dirigidos a las diversas areas
del Tribunal Electoral, en cumplimiento y seguimiento a los acuerdos
emitidos por el Organo Colegiado.

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones emitidos
por la Comisién de Administracién.

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
‘FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
HOJA: 3
22-X-2008 284/510 1a.
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Administracién en el ambito de sus atribuciones.

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES

e Mantener actualizadas las carpetas de trabajo de cada una de las
sesiones de la Comision de Administracion, asi como organizarlas y
resguardarlas con la informacién de cada una de las sesiones celebradas
por la propia Comisiéon de Administracion.

o Organizar, clasificar y resguardar fos archivos electrénicos que contienen
la informaciéon de los asuntos que se ponen a consideracion de la
Comisién de Administracion.

e Preparar y atender con oportunidad, las consultas formuladas por las

DEL

« Emitir opiniones técnico-juridicas cuando asi se le instruya, sobre los
asuntos que se sometan a consideracion de la Comision de

Administracion.

» |Integrar para validacién del Secretario de la Comisiéon de Administracién, el
informe anual de labores de la Comisién de  Administracion, precisando el
namero de sesiones celebradas, acuerdos emitidos y su clasificacién por
materia.

e Apovyar al Secretario de la Comisién de Administracion en la realizacion de
los trabajos preparatorios para la certificacion de los diversos manuales y
documentos normativos-administrativos aprobados por la Comisidn de
Administracion y turnarlos a la Unidad de Control de Gestion
Administrativa y/o area competente, para su difusién, en su caso, y
observancia.

e —

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULQ: VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES
‘FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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@ VII. OBJETIVO Y FUNCIONES

e Elaborar y/o actualizar los manuales administrativos del ambito de su
competencia, conforme a los lineamientos técnicos establecidos, vy
remitirlos ante las instancias competentes para su validacion y posterior
autorizacién correspondiente.

e Atender las solicitudes de acceso a la informacién, en el ambito de su
competencia, en términos de Ila normatividad aplicable para Ila
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Las demas funciones que en el ambito de su competencia, le atribuyan las

ioN  Administracion, su Presidente o el Secretario de ésta.

o

AUTORIZACION COMISION DE ADMINISTRACION CAPITULO: VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
'FECHA: ACUERDO No. ACTUALIZACION No.:
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiolsl ds la Federacion

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Direccién General de la Unidad de Control de Gestiébn Administrativa ha revisado el
presente Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion Técnica
Administrativa que contiene un total de 19 hojas, incluyendo la presente, dicho
documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en [a Guia Técnica
que para tal efecto fue autorizada por la Comision de Administracién.

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

ERAC%Igctoral.

ACHO . : . o
'hesultado de lo anterior se da constancia de que el presente manual especifico de

organizacion se apega a la operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio
en la materia. .

Para continuar con el tramite de su autorizacion por parte de la Comisién de
Administracidn, se recaban las siguientes firmas:

;
ELABORACION '
w i i
COORDINADORA TECNICA SECRETARIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA LIC. DIEGO GUTIERREZ MORALES

LIC. CECILIA TAPIA MAYANS

/EVISI '
DIRECCION GENERAL HE LA UNM':‘ZE

CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a viernes 19 de septiembre de 2008.




TRIBUNAL ELECTORAL
del Podser Judiocial de la Fedaraoitn

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 102 SESION ORDINARIA DE 2008

ACUERDOS No.: 284/S10(22-X-2008)

FECHA DE ACUERDO: 22-X-2008

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 22-X-2008

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION
DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33
FRACCION VI DEL REGLAMENTO |INTERNO . DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 20 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION TECNICA
ADMINISTRATIVA, aprobado por el Pleno de la Comision de Administracién, mediante
acuerdo 284/510(22-X-2008) emitido en la Décima Sesion Ordinaria de 2008, que obra en
los archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.

México, Distrito Federal, 23 de febrerode 2009.

MISON E ADMINISTRACION
PODER J DICI DEJ.AFEDERACION
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DEL TRIBUNAL ELECTORA
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