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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de ia Federacidn

PRESENTACION

El Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
(Tribunal Electoral) precisa, como una de las atribuciones de la Direccién General de
Planeacion y Evaluacion Institucional analizar las propuestas de reestructuracion
organica y ocupacional presentadas por las unidades administrativas y emitir los

dictamenes técnicos organizacionales que correspondan.

En ese sentido, bajo un enfogue de control de legalidad, interviene en dicho
procedimiento la Coordinacién de Asuntos Juridicos emitiendo un dictamen de impacto
normativo a efecto de analizar la congruencia con las normas vigentes a través de la

emision del dictamen.

Asimismo, la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo se

roraLpeL  SNcargara de emitir en andlisis de impacto presupuestal de las propuestas recibidas.

LA FEDERACION
UHISTRACION

\RIA Por ello, este documento establece:

+ El procesc para presentar, dictaminar y autorizar las propuestas de
reesfructuracion,

» Los criterios generales aplicables,

o Los responsables de su observancia y aplicacion,

» Los aspectos técnicos organizacionales tanto para la formulacién de las
propuestas, como para su dictaminacidn técnica y/o presupuestal y
normativa.

e Las facultades para su autorizacién, segun el tipo de reestructuracion

presentada.

Lo anterior, con la intencién de dar a conocer a las unidades administrativas los pasos

que conlleva una reestructuracion interna, y que les facilite su elaboracion.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacion
' Institucional.
3



' Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reesfructuracién organica ocupacional

TRIBUNAL ELECTORAL
dai Foder Judiclal ds ia Fadgeracksn

1 OBJETIVO_

Establecer los criterios, lineamientos y actividades, que habran de observar las unidades
administrativas del Tribunal Electoral, para presentar sus propuestas de reestructuracion
organica — ocupacional - funcional, asi como las responsabilidades de las instancias que

intervienen en la dictaminacion y autorizacion de las mismas.

LTORAL DEL

: LA FEDERACION
MINISTRACION
raRia

SECRETARiA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacién y Evaluacion
Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRIBEUNAL ELECTORAL
dot Poder Judicial do la Federacién

. MARCO JURIDICO

s Constitucion Politica de los Estados Unidés Mexicanos.

+ ey Organica del Poder Judicial de la Federacion.

+ ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién.

» Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de fa Federacion.

+ Manual de Organizacion Especifico de la Direccidon General de Planeacion y
Evaluacién Institucional.

+ Manual de procedimientos para movimientos de personal.

¢ Acuerdo 385/512(6-XII-2011) mediante el cual la Comision de Administracion

aprobd en su numeral CUARTO la modificacién al inciso “D” del punto de
acuerdo 403/S12(8-Xil-2010).

:CTORAL DEL s . . L
= LA FEDERACION®  Acuerdo para el gjercicio fiscal correspondiente, mediante el cual la Comisién de

MINISTRACION . . . ) )
EEfARiA Administracion autoriza la Estructura organica, la Plantilla de personal y el
Tabulador general de sueldos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

¢ Catalogo de puestos.

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacién y Evaluacion
Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRIEUNAL ELECTORAL
et Poder dudiclal de ia Faderacidn

il CONTENIDO

DISPOSICIONES GENERALES

Hi.1 Ambito de aplicacién

Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para las unidades

administrativas del Tribunal Electoral, por lo que deberan sujetarse a ellas.

lI.2. Definiciones

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

Area: Parte.de una unidad administrativa a la cual se asigna una

responsabilidad y el desarrollo de funciones para el logro de

los objetivos encomendados a dicha unidad administrativa.

Areas Son aquellas que realizan funciones que coadyuvan al logro

FORAL DEL sAdministrativas:
;ﬁggﬁ?&c . de los objetivos institucionales y desarrollo de las
\RiA | actividades de las areas jurisdiccionales, haciendo factible el

correcto funcionamiento de la institucion, mediante la
ejecucion de funciones de: administracion, control y apoyo
institucional, destacando las relacionadas con los recursos

humanos, materiales, financieros, entre otras.

Areas Jurisdiccionales Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las atribuciones y objetivos encomendados

a la institucion.

Areas de Apoyo: - Aquellas areas que colaboran en la realizacidn de

actividades técnico-juridicas con las areas jurisdiccionales.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacién y Evaluacion
: Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de -
reestructuracion crganica ocupacional

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Jdudiclal de la Federacidn

‘Cambio de adscripcior Es la disminucion y/o incremento de puestos / plazas de una
de puestos y plazas de unidad a otra unidad.

una unidad a oftra:

Cambio de Es el cambio del nombre (parcial o total) de un area, con
nomenclatura: base en la naturaléza de las funciones que en ella se
realizan, siempré y cuando este cambio no implique
reformas al Reglamento Interno del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién el cual regula la

organizacion y funcionamiento de la institucion.

Cancelacion de areas, Es la eliminacién de areas, puestos o plazas como producto

puestos y plazas: de un movimiento compensado, para crear una de mayor
ZGTORAL DEL ~nivel o plazas de menor nivel.
£ LA FEDERACION
SMINISTRACION Obedece también a procesos de reestructuracion.

TARIA

‘Conversion de puestos- Es un proceso de cancelacion de una o varias plazas para
plazas: crear otras, conforme a las necesidades del servicio de
cada unidad responsable sin. que se afecten las funciones
de las areas donde se encuentren y se sujeta a
movimientos 'compensados dentro del presupuesto de
servicios personales autorizado. También se realiza, para
fortalecer ciertas funciones mediante la integracion de
puestos mejor remunerados, en razén de la compilejidad del

puesto-plaza a crear.

Creacion de puestos- Es la adicién de nuevas plazas, a las autorizadas durante el

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
7



Lineamientos y procedimiento para ia autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRIBUNAL ELECTORAL
ot Peder Judicial de la Fedoraeion

plaza / areas: ejercicio fiscal.

Es la incorporacion de wuna nueva é&rea, con
responsabilidades definidas, dentro de una unidad

administrativa.

Diagrama de  Esla repreéentacién grafica de la estructura organica que
organizacion: refleja en forma esquemdtica: 1) la posicion de las unidades
que la componen, 2} los tramos de control, 3) niveles
jerarquicos, 4) canales formales de comunicacion vy

coordinacion; y 5) las lineas de mando.

Diagrama de , " Es la representacion grafica en donde se precisa el numero

puestos: de puestos adscritcs a cada una de las areas que

conforman las unidades administrativas que integran la
R institucion, y senala el nombre del puesto, el nimero de
CYORAL DEL .

: LA FEDERACION plazas y su nivel jerarquico.
HAINISTRACION
FARIA

Funcion: Conjunto de actividades o tareas afines y coordinadas
que se necesitan realizar para alcanzar los objetivos
institucionales y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable Lin area organizacional.

[Adicionado mediante Acuerdo de la Comisién de Administracion 300/S8(21-VIII-2012)].

Fusion de Areas: Es la union de dos o mas unidades administrativas .
preexistentes, bien sea que una u otra sea absorbida
por otra o que sean confundidas para construir una
nueva Unidad Administrativa, con desaparicion de la
primera, y realizada mediante el aporte de las
responsabilidades y recursos humanos, materiales y

presupuestales de ésta a la segunda. (adicionado mediante

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacién
Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion orgénica ocupacionat

TRIBUNAL ELECTORAL
el Peder Judiclal de ia Faderacién

© mediante Acuerdo de la Comisidn de Administracion 300/88(21-vIli-2012)].

El término de Estructura encuentra su definicién en la siguiente clasificacion:

Organica basica: La integran las unidades cuyas' funciones reflejan las
- atribuciones conferidas en. la Ley Organica o en el
Reglamento Interno del Tribunal Electorat del Poder Judicial

de la Federacion.

Se caracterizan por tomar decisiones, formular politicas,
elaborar directrices y determinar lineas generales, que se
vinculan en forma directa con los objetivos institucionales.

Comprende areas con nivel jerarquico-organizacional

superior de Director General hacia arriba.

STORAL DEL

LA FEDERACIONOCUpacional: Agrupacién de puestos-plaza, donde cada unoc fiene
VINISTRACION N . .. .
ARIA actividades definidas, delimitadas y concretas, que permiten

el cumplimiento de una funcién, cuentan con un grado de
responsabilidad determinado, o en su caso de autoridad, si

se trata de puestos de mando.

Organica: Es la descripcion ordenada de los érganos o unidades que

conforman al Tribunal Electoral.

Unidades administrativas que integran una Institucion,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a ia misma le asigna
la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, asi
como el reglamento interior correspondiente. De esta forma

se identifica el sistema formal de la organizacidn, a través

SECRETARiA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacion

Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclat de la Faderachksn

“de la division de funciones y la jerarquizacién de sus
mandos, en la que se establece la interrelacion vy

coordinacion de los mismos.

Organo: Es un area impersonal que tiene a su cargo el gjercicio de
una o varias funciones, y puede estar ihtegrado por uno o

varios puestos.

Movimientos Mecanismo para propiciar movimientos entre plazas
compensados: autorizadas, y evitar con ello, incrementos de recursos en el

capitulo de servicios personales.

Nivel jerarquico: Es el que se asigna a un puesto, por el grado de autoridad
asignado.
TORAL DEL :
LA FEDERACIONObjetivo: Es el fin o meta que se pretende alcanzar, ya sea con la
ANISTRACION ‘ '
RRIA realizacion de una sola operacion de una actividad concreta,

de una funcidn completa o de todo el funcionamiento de una

institucion.

Plaza: Es la posiciéon individual de trabajo que no puede ser
ocupada por mas de un servidor publico a la vez, con una

adscripcion determinada, y respaldada presupuestalmente.

Plazas de mando Las comprendidas entre los niveles 1 al 12.

superior:

Plazas de mando Las comprendidas entre los niveles 13 al 24.

medio:

Plazas operativés: Las comprendidas entre los niveles 25 al 32.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracién organica ocupacional

THIBUNAL ELECTORAL
del Padar Judicial de !a Fadaracidn

tareas y deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado
de responsabilidad. Cada puesto puede contener una 0 mas
plazas e implica determinados requisitos de aptitud,

habilidad, preparacién y experiencia.

Recategorizacién de Es la modificacibn (ascenso y/o descenso) del nivel

areas: jerarquico de un area determinada.

Redimensionamiento: Cuando el Tribunal Electoral requiera, por ajustes
presupuestales, generar una reduccion al presupuesto de
servicios personales, que le permita reducir en un
porcentaje determinado por la Comision de Administracion,

el costo de su plantilla de personal, incluyendo todas las

repercusiones.
CTORAL DEL
;&ﬁ]ggﬁfg??ﬁeestmcturaci()h Accion que identifica en primera instancia los factores
ARIA (organica- | internos y externos que propician alteraciones a los
ocupacional- esquemas organico-funcionales de la institucién, dando
funcional): lugar a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema de

organizacion.

Renivelacion de plazas Es la modificacién salarial de un.puesto (s) determinado (s},
puestos: ' para mejorar sus percepciones, lo cual implica ascender de
nivel en el tabulador, como resultado de movimientos a la

estructura organica y/o al peso especifico del puesto.

Reubicacion de Es la disminucién e incremento de plazas entre areas de
puestos — plazas en una misma unidad.
una misma Unidad

Administrativa:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
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TRIBUNAL ELECTORAL
dat Peder Judicial de la Federaclén

STORAL DEL

Transferencia de
funciones y recursos
entre unidades

administrativas:

Unidad Administrativa;

= LA FEDERACION

HAMISTRACION
TaREA

Lineamientos.

Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de

reestructuracion organica ocupacional

Es el ftraslado de responsabilidades, funciones,
recursos materiales, recursos humanos ylo
infraestructura técnica instalada, de una Unidad
Administrativa a otra, con la finalidad de fomentar
determinadas actividades, en razén de la naturaleza y
en concordancia con las funciones que realizan ambas

instancias. ‘
[Adicionado mediante Acuerdo de la Comisidn de Administracién 300/S8(21-VIIi-2012)].

Cada uno de los 6rganos que integran una institucién, con

funciones y actividades propias que se distinguen vy

diferencian entre si. Se conforman a través de una
estructura organica especifica y propia, y se le cc)nfieren'
atribuciones especificas en el instrumento juridico

correspondiente.

1. Las unidades administrativas deben 'opera'r con la estructura organica vy

-ocupacional autorizada por la Comisién de Administracién, en consecuencia las

plazas vigentes de mandos superiores, medios y operativos, deben coincidir en

namero de puestos, plazas, niveles, nomenclaturas y adscripciones.

2. Las propuestas de cambios que formulen las unidades deben ser congruentes

con las normas vigentes que rigen el funcionamiento del Tribunal Electoral; con el

marco de planeacion estratégica institucional, y con las disposiciones de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria vigente, y apegarse a criterios

de productividad, eficiencia, eficacia y simplificacion para alcanzar las metas y

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacion

Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracién crganica ocupacional

TRIBUNAL ELECTCRAL
dai Podar Judiclal ds ia Faderacidn

objetivos institucionales, con los recursos presupuestarios asignados.

3. Una vez dictaminaday autorizada por la Comision de Administracion la esfructura'
organica y ocupacional de las unidades administrativas, ésta no podra
modificarse en un mismo ejercicio fiscal, salvo que exista autorizacion de la
misma Comision de Administracion o de su Presidente, en el ambito de su
competencia, y en los casos de reestructuraciéon sin impacto presupuestal, pbr el

Secretario Administrativo.

4. Las reestructuraciones se realizan mediante movimientos compensados,
buscando el equilibric en el presupuesto asignado a la unidad a reestructurar,
excepto en aquellos casos en los que, para la modificacion, se cuenten con

h’-.?,@,»% '

1% recursos presupuestales auforizados por la Comision de Administracion o su
2
&

Presidente, en el ambito de su competencia. -

el

:CTORAL DEL , _ e ey : -
(A FEDERACION  que impliguen la modificacién del Reglamento Interno del Poder Judicial de

5. Aquellas propuestas de modificacién de estructura organica ocupacional

la Federacion, invariablemente deben apegarse a lo dispuesto en el Titulo

correspondiente del citado ordenamiento.
[Adicionado medianté Acuerdoe de la Comision de Administracion 300/58(21-VII1-2012)].

6. La solicitud de creacion de nuevas plazas so6lo podra ser presentada por el
Magistrado Presidente o el Secretario Administrativo, ante la Comision de
Administracién, explicando las razones por las que no es posible realizar

movimientos compensados.

7. Cuando se disponga de nuevas plazas, previamente presupuestadas, que no
estén ocupadas, y surjan necesidades prioritarias que justifiquen que los
proyectos o programas deban ser atendidos de inmediato, el Magistrado
Presidente o el Secretario Administrativo podran solicitar, ante la Comision de

Administracion, su readscripcién.

8. Las estructuras organicas y ocupacionales pueden modificarse en los siguientes

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacién y Evaluacion
Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Jugiclal ge ia Federacion

. Casos:

a) Cuando por ley, reglamento o acuerdo del Magistrado Presidente o de ia
Comisién de Administracién, en el ambito de su competencia, sean creadas,

modificadas o canceladas unidades.

b) A las unidades les sean conferidas nuevas facultades o atribuciones, o les

sean modificadas o derogadas las existentes.

c) Se realice un ajuste organizacional, como resultado de un ordenamiento

funcional y de mejoramiento en la calidad de los servicios.

d) Se aplique un programa de redimensiocnamiento por ajustes presupuestales.

: %‘% e) Se incorporen nuevos programas de trabajo por acuerdo del Magi'strado
gﬁ Presidente o de ila Comisibnh de Administracién, en el ambito de su

competencia.

TORAL DEL

LA FEDERACION

i&fm*wv 1.3 Responsabilidades de las unidades administrativas

9. Corresponde a la Direccion General de Planeacion y Evaluacién Institucional:

a. Asesorar, a las unidades administrativas, que asi lo soliciten, en la formulacién

y presentacion de sus propuestas de reestructuracién organica ocupacional.

b. Revisar y conciliar, con la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo, la informacién de los diagramas de organizacion y de puestos,
con la plantilla de personal y/o tabulador general de sueldos y prestaciones
autorizados, en-cumplimiento a las instrucciones emitidas por la Comision de

Administracidén o por el Secretario Administrativo.

c. Verificar el contenido de los diagramas de organizacién y de puestos y
suscribirlos; asi como recabar las firmas de revision de las plazas en los
diagramas de puestos del titular de la Coordinacién de Recursos Humanos y

Enlace Administrativo, y de validacion del Secretario Administrativo.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para ta autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRIBUNAL ELEGCTORAL
el Poder Judicizl de Ia Federacién

d. Difundir la estructura organica del Tribunal Electoral modificada y autorizada.

10. Corresponde a la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo:

a. Recibir y atender con oportunidad los requerimientos de informacion
solicitados por la Secretaria Administrativa, en relacion a previsiones de
recursos en el anteproyecto de presupuesto, vinculados con cualquiera de los

conceptos de reestructuracion.

b. Actualizar los decumentos laborales y los registros y controles ocupacionales
del Tribunal Electoral, conforme a las autorizaciones emitidas derivadas de las

reestructuraciones.

¢. Cuidar que el disefio de la plantilla de personal del Tribunal Electoral, coincida

con los diagramas de organizacion y de puestos autorizados, identificando en

ella ademas las plazas de apoyo autorizadas, las areas a las que estan

ECTORAL DEL
E LA FEDERACION asignadas los puestos en los cuales se transforman debido a las
DMINISTRACION g y P '

'wm necesidades del servicio.

d. De resultar favorable la dictaminacién de las propuestas de reestructuracion, y
tratandose de casos que requieren la autorizacién de la Comisién de
Administracion, la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace
Administrative debe formular y presentar el punto de acuerdo respectivo, para

su aprobacién.

e. Mantener informada a la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional, de los casos de retabu!aCIon de puestos gue no modifiquen o
impacten la estructura organizativa del Tribunal Electoral, autorizados por la

Comision de Administracion.

11. Corresponde a la Coordinacion de Asuntos Juridicos:

a. Emitir el dictamen de impacto normativo que solicite la Secretaria

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
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Linearientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion erganica ccupacional

TRIBEUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federaclén

Administrativa respecto de las propuestas de reestructuracion organica

ocupacional del Tribunal Electoral.

b. Elaborar, o validar, en su caso la actualizacion de la normativa interna del
Tribunal Electoral que se vea impactada, con motivo de las
modificaciones organizacionales autorizadas por la Comisiéon de
Administraciéon, o derivadas de las reformas al Reglamento Interno con

‘motivo de una reestructuracion organico ocupacional

c. Revisar que'los Manuales de Organizacién Especificos, sean integrados
de conformidad a la codificacion establecida en el Catalogo de C()digos
de la Estructura Organica autorizada vigente, y que contengan el

- Diagrama de Organizacion vigente, que respalde la conformacion

organizativa de las mismas.

[Adicionado mediante Acuerdo de la Comisién de Administracién 300/58(21-VIil-2012)].

ECTORAL DEL

IE LA FEDERAC 2
i}M!MSTRAmoN?ﬂA | Elaboracion de las propuestas

ITARIA _ 7
12. Las propuestas de reestructuracion pueden considerar los siguientes tipos de
movimientos organizacionales:
a. Cambios de nomenclatura,
b. Adecuacién de funcionés en una -mismaz unidad adrﬁinistrativa,
¢. Reubicacién de puestos - plaza-en una misma unidad administrativa,
d. Creacién de puestos — plaza, |
e. Conversidn de puestos-plaza,
f. Renivelacion de puestos — plaza,
g. Fusion-cancelacion de areas,

h. Recategorizacion de éreas,

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacién y Evaluacion
Institucional.
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
' " reestructuracion organica ocupacional

TRIBEUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de ta Fedarackin

13.

08 e,
¥

i_mﬁ‘@g
B
LECTORAL DEL
. DE LA FEDERACION
ADMINISTRACION.
RETARIA

15.

i. Cambios de adscripcién de plazas entre unidades administrativas,
J- Transferencia de funciones y recursos entre unidades administrativas:

k. Integracidon organico - funcional de una unidad administrativa por primera vez

y/o su reestructuracion integral o parcial.

La pe'rsona titular de la unidad administrativa debe presentar mediante oficio a la
Secretaria Administrativa su propuesta de reestructuracion acompaﬁada de la

justificacién en la que se precise:

a. Los motivos que sustentan la reestructuracion.- descripcidn de los problemas

detectados, identificacion de necesidades y alternativas de solucién.

b. Los beneficios esperados en las areas especificas, para la unidad
administrativa y para la institucion. -

¢. Los instrumentos normativos que regulan su organizacién y procedimientos.

La persona fitular de la Secretaria Administrativa instruira a la Direccion. General
de Planeacion y Evaluacién Institucional y a la Coordinacién de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo la realizacion del dictamen y analisis respectivo
y solicitara a la Coordinacion de Asuntos Juridicos la elaboracion del

dictamen de impacto normativo.

[Modificado mediante Acuerdo de la Comision de Administracién 300/S8(21-Vii-2012)].

Las unidades administrativas deben proporcionar la informacidn necesaria
requerida para el analisis y emisién del dictamen técnico organizacional y del

analisis de impacto presupuestal.

-1ll.5 Criterios técnicos

-16.

En la formulacién de las propuestas de reestructuracion, se deben considerar los

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacién y Evaluacion
Institucional.
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SCTORAL DEL

£ LA FEDERACION
MRANISTRACION
TARIA

siguientes aspectos técnicos:

Las propuestas deben apegarse, a los principios generales de organizacion, de

acuerdo con lo siguiente:

a. Tramo de control: Para ejercer una mejor funcién de direccién y control por
parte de las unidades administrativas, se procurara que las estructuras
organizativas propuestas no tengan menos de dos, ni mas de seis areas

. subordinadas.

b. Nomenclatura: El nombre que se asigne a un area debe ser congruente con

la naturaleza de las funciones que desempena.

c. Niveles jerarquicos: En la estructura deberan establecerse centros de
autoridad que se relacionan entre si con precisién, evitando la ausencia de

niveles jerarquicos entre los 6rganos superiores e inferiores.

d. Agrupacion de funciones: Las actividades analogas deben agruparse segun
su funcién primordial para lograr la especializacion y, con ello, una mayor

eficiencia.

e. Unidad de objetivo: Todas las actividades deben relacionarse con los

objetivos y propésitos institucionales.

f. Unidad de mando: Ninguna persona tendra mas de un jefe, para evitar
conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad y pérdida

de tiempo.

g. Cadena de autoridad-responsabilidad: A cada grado de responsabilidad,
debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir con dicha
responsabilidad. Las funciones asignadas deberan ser congruentes con las

atribuciones conferidas.

h. Principio de autoridad: Un area creada o modificada sélo tendra una

adscripcion.

i. Ademas, las propuestas de modificacion deberan evitar distorsiones

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
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funcionales en la estructura, tales como: interrupcion de los niveles
~ jerarquicos entre los -6rganos superiores e inferiores, relaciones de
mando uno a uno; organizacion administrativa que suponga una
mayor distancia entre el personal de estructura y el personal técnico

operativo, entre otras.
[Adicionade mediante Acuerdo de la Comisidn de Administracién 300/58(21-VI111-2012)].

17. En la modificacion de plazas-puesto deben considerarse las caracteristicas que

contempla el catalogo de puestos vigente del Tribunal Electoral.

18. En todo movimiento relacionado con la creaciéon de plazas-puesto debe ajustarse
a lo establecido-en el tabulador general de sueldos y prestaciones del Tribunal

Electoral.

lll. 6 De la Estructura ocupacional
CTORAL DEL .
: LA FEDERACION9, Se entiende por estructura ocupacional, las Areas en las que se agrupan

IAIHISTRACION

TARIA puestos-plazas, en donde cada uno tiene actividades definidas, delimitadas y
concretas, que permiten el cumplimiento de una funcién y que se respaldan
por un grado de responsabilidad determinado o, en su caso, un grado de

autoridad, si se trata de puestos de mando.

20. Caracteristicas que deben tener los principales puestos que conforman una

estructura ocupacional:

a. Jefe de Departamento.-

|. Este puesto se relaciona con el érgano de menor jerarquia que se

representa en un Diagrama de Organizacion.

Il. Distribuye y coordina de manera directa las tareas y actividades

asignadas.

Hl. Tiene un grado de autoridad y responsabilidad que le permite la

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacién y Evaluacion
Institucional.
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LECTORAL DEL

obtencion del producto ordenado por las instancias superiores.

'b. Subdirector de Area.-

Establece acciones de operacion especificas y supervisa en forma

directa la ejecucion de las mismas.

Su grado de autoridad y responsabilidad atiende exclusivamente a la
debida conduccion de acciones operativas, con el objeto de coadyuvar

en las funciones encomendadas a la Direccion.

c. Director de Area.-

Atiende una parte especifica y directa de las funciones que competen a

su instancia superior.

Determina lineas especificas de accién vinculadas a la obtencion de

productos concretos.

lll. Coadyuva a la toma de decisiones de las instancias superiores a través

DE LA FEDERACION

ADIMINISTRACION
EETARIA

de la articulaciéon de los elementos técnicos de juicio que ofrezcan

opciones de solucion.

IV. Elabora programas y proyectos especificos.

V. Su grado de autoridad y responsabilidad se ejerce mediante

decisiones particulares.

d. Jefe de Unidad.»—

Se establece conforme a la amplitud y complejidad de funciones que

tenga la instancia superior.

Asume la parte correspondiente de las politicas y estrategias dictadas
por la instancia superior, con el objeto de dar fluidez a la toma de

decisiones.

Toma decisiones en razén de lo que la instancia superior refiere.

IV. Determina lineas generales de accién en la operacién funcional de su

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Diréccién General de Planeacion y Evaluacion

Institucional.
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estructura.
e. Director General.-

. Instrumenta politicas y dicta estrategias de accion, ubicandolas en

tiempo y espacio en su estructura, para su operacion.

Il. Toma decisiones en el ambito de competencia que la especificidad de

sus funciones le marca, para atender la atribuciéon correspondiente.

lll. Determina lineas generales de accion en la operacioén funcional de su

estructura.
f. Coordinador.-

. Coordina y dirige las politicas y emite estrategias de accion, definiendo

su ubicacién en tiempo y espacio en la estructura, para su operacion.

II. Toma decisiones en el ambito de competencia que la especificidad de

sus funciones le marca.

£CTORAL DEL lll. Establece y dirige lineas generales de accién en la operacion funcional
€ LA FEDERACION

\DMINISTRACION de su estructura.

ETARIA

[Adicicnado mediante Acuerdo de la Comisién de Administracién 300/58(21-VIII-2012)].

.7 Indicadores de gestién

21. Todas las propuestas de modificacion a la estructura organica-ocupacional tendran
por objeto mejorar la generacion de productos y/o la prestacion de los servicios de

las unidades administrativas.

22. Las propuestas contendran indicadores de gestibn que permitan valorarlas,
considerando el volumen de las cargas de trabajo, los recursos humanos y el
tiempo invertido en la prestaciéon de un servicio o [a generacién de un producto, y

la complejidad que implica su atencion.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacién y Evaluacion
: Institucional.
21 '



Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracién organica ocupacional

TRIEUNAL ELECTORAL
el Poder Judicial de la Fedemcidn

23. Los indicadores de gestién deberan formar parte de la justificacion de la propuesta
de reestructuracion que las unidades administrativas presenten a la Secretaria

Administrativa, en los términos del Manual vigente.

24. Sila propuesta se refiere a creacion de plazas o en los casos de cambio de nivel
salarial, las unidades administrativas deberan aplicar a su caso especifico los
indicadores de gestion que se indican en la tabla 1 o0, en su defecto, construir
indicadores similares de eficacia (los cuales pueden incluir factores de tiempo,
recurso humano), eficiencia y calidad que permitan evaluar si la propuesta de
reestructurar éu estructura orgéanica y ocupacional mejorara el proceso de

generacion de productos y/o prestacion de servicios.

25. Tratandose de reestructuraciones relacionadas a creacion de unidades

administrativas que conllevan crecimiento de estructura organica, las areas solo

podran justificarlas en virtud de las nuevas atribuciones que se establezcan en el

:GTORAL DEL Reglamento Interno de! Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
E LA FEDERACION ‘

HENISTRACION
TARIA

Tabla 1. Indicadores de gestion aplicables a la formulacion de propuestas de

modificacion de la estructura organica — ocupacional

Nombre del Dimension a a Medios de
indicador Concepto medir Formula verificacién
1. Variacion en el | Mide el porcentaje de Eficacia 1) Vtps = Tps1 — | - Programa
volumen de | variacion en el Tps0 Anual de
productos y volumen de 2) VPS = (Vips / Trabajo
servicios (VPS) productos y servicios Tps0) 100 - Registro,
generados por . la controil y o©
unidad administrativa Tps1l. total de documento
respecic a periodos : productos/servicic | ~ fuente de
anteriores. s del periodo donde se
_ ' actual. toman fos
Para evitar efectos TpsO: total de datos para
estacionales, el productos/servicio reportar al
periocdo minimo s del periodo PAT
.considerado sera de | . anterior. . .

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacion
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-ECTORAL DEL

DE LA FEDERACIO

\DMINISTRACION
ETARIA

Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracién organica ocupacional

Dimensidén a

la demanda de
productos y
servicios ala
unidad
administrativa
(CDPS).

solicitudes atendidas

respecto a tas
solicitudes recibidas
en un periodo

determinado.

Para evitar
distorsiones el
periodo minimo

considerado sera de

pss) 100

psa: productos y
servicios
generados.

pss: productos y
Servicios
solicitados.

Nombre del Concepto Formula Medios de
indicador medir verificacion
un semestre. Pueden Vips: variacion
considerarse  ofros abscluta entre el
periodos a fin de periodo actual y el
construir una serie periodo anterior.

historica.
2. Porcentaje del | Mide el porcentaje de Eficiencia PGD = (PDPS / Plantila de
personal personal del area Tpa) 100 personal
destinado a la destinado Diagrama de
generacion directamenie a las PDPS: personal Puestos
directa de tareas de generacion directamente Manuat de
productos o de productos  / involucrado en la Organizacion
servicios (PGD) servicios. . generacion de Especifico

. productos y

Debe considerarse servicios {nlimero

Unicamente el de servidores

personal operativo y publicos)

de mande medio Tpa: total de

involucrado personal del area.

directamente en el

desarrollo de los

procesos.
3. Tiempo Mide el tiempo (en Eficiencia HPS - x horas de Sistema de
invertido en la horas por semana) trabajo Gestion
Natencion de una destinado a la Institucional
solicitud (HPS) generacion de un Registro,

producto o servicio control y ©

especifico documento

_ fuente de

Para evitar donde se

distorsiones, debe toman los

medirse el tiempo | datos para

realmente  inveriido reportar al

en la gjecucion de las PAT

tareas del proceso, y

no el tiempo de

duracion del mismo.
4, Cobertura de Mide el porcentaje de Eficacia CDPS = ( psg / Programa

Anual de
Trabajo

Encuestas de
atencion at

servicio
Registro,
control y o
documento
fuente de
donde ~ se

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacién
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ccupacional

" Nombre del Dimension a Medios de
indicador Concepto medir Formula verificacion
un mes. Pueden toman los
considerarse ofros datos para
periodes a fin de reportar al
construir una serie PAT
historica.
5. Cumplimiento | Mide el porcentaje de Eficacia CPAT = ( psg /| - Programa
del programa productos o servicios psp) 100 Anual de
anual de trabajo generados respecto.a Trabajo
{CPAT) los  productos 0 psa: productos y
servicios servicios
programados en un | generados.
periodo determinado, psp: productos y
tal como se servicios
encueniran _programados.
establecidos en el ‘
Programa Anual de
Trabajo respectivo.
Para evitar
distorsiones, el
periodo minimo
considerado seréd de
un mes. Pueden
considerarse  otros
periodos a fin de
construir una serie
histérica.
6. Tasa de Mide el namero de Eficiencia TP = Tps1/ PDPS
productividad por | productos o servicios _
servidor publico | generados por Tps1: total de
(TP) servidor publico productos/servicio
involucrado s “del periodo
directamente en el actual.
proceso, respecto a PDPS: personal
periodos anteriores. directamenie
involucrado en la
Para evitar efectos generacian de
estacionales, el productos y
periodo - minimo servicios.
considerado sera de
un afo o mas si se
considera necesario.
7. Grado de Mide el porcentaje de Eficiencia AP = (Psis /| -Reporte de
automatizacion procesos o tareas en Tproc) 100 Automatizacié
de procesos (AP) | donde se cuenta con ) n de Procesos

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacién
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Nombre del Dimensién a Medios de
indicador Concepto medir Formuia verificacion
sistemas informaticos Psis: procesoes del TEPJF
de apoyo, respecto al automatizados en
total de procesos o el area (que
tareas que debe cuentan con un
desempefar la sistema
unidad administrativa. - | informatico).
Tproc: total de
procesos en el
area. .
8. Calidad de los | Mide la percepcidn ‘Calidad CAL - Porcentaje | - Encuestas de
servicios / de los  usuarios | de percepcion calidad de los
productos respecto a la calidad positiva en servicios
generados (CAL) | de S los encuestas a /productos
productos/servicios . usuarios de | - Cumplimiento
entregados por la Servicios. de estdndares
unidad administrativa. de servicio,
establecidas
por  unidad
administrativa.
CRAL DEL
A FEDERAGION
MISTRAGIGN . : - —— r
ta 9. Tasa de Mide el numero de Calidad 1) Vec = Ec1 -
errores ¢ errores ¢ incidentes | Ec0
incidentes criticos  registrados 2y EC = (Vec /
criticos respecto a periodos Ec0) 100
registrados (EC). | anteriores.
El periodo minimo Ec1: total de
considerado sera de errores criticos en
un mes. el periodo actual.
EcO: total de
errores critices en
el periodo
anterior.
Vec: variacion
absoluta entre el
periodo actual y el
periodo anterior.

26. En caso de que la unidad administrativa no cuente con informacidn historica que le
permita aplicar los indicadores de gestion para el analisis de su estructura, debera
“generar estimaciones estadisticas que le permitan determinar el volumen de trabajo

que debera atender con la estructura propuesta.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacion
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27. La Direcciéon General de Planeacion y Evaluacion Institucional evaluara el resultado
e impacto de los procesos de reestructuracion en el corto y mediano plazo

utilizando como insumo la informacién derivada de los indicadores de gestion.

28. Con base en esta informacion, la Direccion General de Planeacion y Evaluacion
- Institucional debera presentar un informe ante la Comisién de Administracion, con
la periodicidad que ésta determine.

llI.8 Emision de dictamenes

Dictamen Técnico

29. Corresponde a la Direccién General de Planeacion y Evaluacion Institucional,

;?zg‘:;é;g%mém emitir por oficio, el dictamen técnico organico funcional sobre la viabilidad de las
%E_WNE'SW‘@N propuestas de reestructuracion, con el fin de verificar:

a. Que las actividades de las areas por crearse o transformarse deriven de las
atribuciones especificas conferidas a la unidad administrativa y contribuyan a

la obtencién de los objetivos institucionales.

b. Que las actividades de las dreas a crear o modificar, apoyen en el logro de

los objetivos del nivel jerarquico inmediato superior.

¢. Que no haya duplicidad en las actividades con los niveles organizacionales

existentes.

d. Que el nombre de las areas por crearse sea congruente con la naturaleza de

las actividades que desarrollaran.

e. Que la propuesta de actividades de las areas a crear o modificar no lleve

implicita la desagregacion o desintegracion de los procesos de trabajo.

f. Que se dé preferencia a las areas jurisdiccionales sobre las de- apoyo

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccién General de Planeacion y Evaluacion
: Institucional.
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administrativo.

g. Que en la descripcion de actividades y el nivel jerarquico asignado al area
que se crea o transforma, se mantenga la congruencia enfre la autoridad y el

grado de responsabilidad.

30. Para los casos de solicitud de retabulacion de puestos considerados en el
| tabulador general de sueldos y prestaciones, que no modifique o impacte la

estructura organizativa del Tribunal Electoral, no se requiere dictamen técnico.

Analisis de Impacto PreSUpuestal

31. Corresponde a la Coordinacién de Recursos Humanos y. Enlace Administrativo,
emitir por oficio el andlisis de impacto presupuestal, de las propuestas de

reestructuracion que conlleven implicacion presupuestal, a efecto de verificar:

a. El calculo de las repercusiones y prestaciones de la propuesta.

b. L i6n pre | del capitulo de servici .
CTORAL DEL La afectacion presupuestal del capitulo de servicios personales

E LA FEDERACION : . : -

MINISTRACION c. Prever el presupuesto regularizable en el anteproyecto de presupuesto de
S egresos del ejercicio fiscal siguiente, de aquellas propuestas de

reestructuracidon organica-ocupacional que fueron autorizadas por la

Comisién de Administracion

Dictamen de Impacto Normativo

32. Corresponde a la Coordinacion de Asuntos Juridicos elaborar el dictamen

de impacto normativo mediante el cual se determinara:
a. Si la propuesta es legal y reglamentariamente proceden'te.

b. La congruencia de la propuesta con la normativa vigente en cuanto al-
impacto que tenga en las facultades, funciones y procedimientos que se

desarrollan con la estructura autorizada por la Comision de

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direccion General de Planeacion y Evaluacion
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Administracion.

c. Si las actividades que se pretende que la Unidad Administrativa

propuesta realice, no son atribuibles a otra area ya existente.

[Adicionado mediante Acuerdo de la Comision de Administracién 300/58(21-VIIE-2012)].

1.9 Autorizacion de las reestructuraciones

33. El Secretarioc Administrativo determina la viabilidad de la propuesta, considerando
los resultados contenidos en €l dictamen técnico, el analisis del impacto

presupuestal y el dictamen de impacto normativo.
[Mcdificado mediahte Acuerdo de la Comisién de Administracion 300/S8(21-VI11-2012)].

34. Corresponde al Secretario Administrativo autorizar, con base en el dictamen

técnico, las propuestas de reestructuracion siguientes:

a. Cambio de nomenclatura de unidades o areas.

} b. Adecuacidon de funciones en una misma unidad administrativa.
ECTORAL DEL.

JE LA FEDERACIGON  C. Reubicacion de puestos-plazas dentro de una misma unidad administrativa.
DMINISTRACIGN

35. Las reestructuraciones auiorizadas, seran notificadas por el Secretario

Administrativo a las areas competentes para sus afectaciones administrativas
correspondientes.

36. EE_Secretario Administrativo informara a la Comisién de Administrécién, la

propuesta de reestructuracién autorizada.

Por la Comision de Administracion

37. La Secretaria Administrativa sometera a la aprobacién de la Comision de

Administracion las propuestas que se encuadre por o menos en uno de los
siguientes casos:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Direcbic')n General de Planeacion y Evaluacion
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. Creacion de puestos- plazas siempre que estén presupuestadas.
Conversién de puestos- plazas. '

Cambios de adscripcion de plazas de una unidad administrativa a otra.

a

b

c

d. Renivelacién de plazas-puesto.

e. Fusidn-cancelacion de areas.

f. Recategorizacion de areas.

g. Trénsferencia de funciones y recursos entre unidades administrativas.

h. Integracién organico - funcional de una unidad administrativa por primera vez

y/o su. reestructuracion integral o parcial.

38. Para lo anterior, debera validar las propuestas tomando en consideracion el
dictamen técnico, el andlisis de impacto presupuestal y el dictamen de impacto

normativo de las areas responsables de su emision.

Por la Presidencia

:CTORAL DEL 5 ; ' I Tri E
= LA E:EDEl,Mé’il%.NTratandose de la facultad conferida en el Reglamento Interno de! Tribunal Electoral

IMINISTRACION

TARIA del Poder Judicial de la Federaciéon de crear, dentro de las areas que le estén

adscritas, las comisiones y' coordinaciones necesarias del personal juridico,
administrativo y técnico para el buen funcionamiento de la institucion, la
Presidencia de la Sala Superior puede realizar los movimientos organizacionales
de reestructuracion siguientes, sustentados en el “acuerdo respectivo de
aprobécién de la integraciéon organico—funcional de una unidad administrativa por

primera vez.

40. La Secretaria Administrativa elaborara, a través de las éreas responsables, el
analisis de impacto presupuestal y el dictamen técnico correspondientes; la
Coordinaciéon de Asuntos Juridicos elaborara el dictamen de impacto
normativo, los cuales permitiran dictaminar la factibilidad de la reestructuracién

aprobada por la Presidencia. Modificado mediante Acuerdo de la Comisién de Administracién 300/S8(21-VIII-2012)].
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41. La Secretaria Administrativa presentara para autorizacion de la Comision de
Administracién el analisis de impacto presupuestal, el dictamen técnico y el
dictamen de iImpacto normativo, que dan viabilidad al " movimiento

- organizacional autorizado por la. Presidencia. Ello con base en el marco
atribucional conferido como el Organo ehcargado de la administracidn, vigilancia y

disciplina y, de velar en todo momento por el manejo de los recursos del Tribunal
Electoral. |

[Modificado mediante Acuerdo de la Comisién de Administracion 300/S8(21-VIIE-2012)).

IV. Modificaciones a la plantilla ocupacional de las Ponencias de Sala Superior

el
o~
N

. Conforme a las disposiciones emitidas por la Comisién de Administraciéon, los
Magistrados de la Sala Superior pueden medificar la plantilla de personal,

Foty

conforme a la composicion de puestos y rangos que le resulte 6ptima, siempre

TORAL DEL que dicha modificacion se apegue a las siguientes reglas:
LA FEDERACION
HNISTRACION
\RIA L. . _
a. Podran integrar su plantilla con los puestos autorizados en el tabulador general

de sueldos y prestaciones y en el catalogo de puestos vigentes.

b. Podran modificar la plantilla de sus ponencias,. conforme a la composicién de

puestos y rangos que les resulte &ptima, respetando el techo presupuestal
asignado.

c. La estructuré de cada Ponencia de Sala Superior podra tener hasta una plaza
de Secretario Particular de Magistrado, hasta una de Secretario Instructor y

debera tener al menos y hasta una plaza de Secretario de Tesis. Modificado mediante
acuerdo 078/52(21-11-2012)1.

43. Las propuestas de modificacidon a las plantillas de las Ponencias, deben ser

presentadas por escrito y dirigidas al Secretario Administrativo, quien solicitara a
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la Direccion General de Planeacion y Evaluacién Institucional y a la Coordinacion

de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, la verificacion de los movimientos

propuestos.

44. La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo y la Direccion
General de Planeaciéon y Evaluacién Institucional, en el ambito de sus respectivas
competencias, deben emitir y turnar por escrito al S'ecre’tario_ Administrativo, su
opinion de la propuesta presentada, con base en las referidas reglas aprobadas
por la Comisién de Admin‘i_straci()n para la modificacion a las plantillas de las

Ponencias de los Magistrados de Sala Superior.

45. De no existir contrariedad en la modificacién presentada por la Ponencia, en
relacién con las reglas para ia modificacion a las plantillas de las Ponencias de los
Magistrados de Sala Superior arriba sefialadas, las areas competentes deben

realizar los movimientos en némina y los demas cambios en los diagramas de

puestos, controles y registros que correspondan.

ECTORAL DEL

3 LA FE N L -
meizigigf‘o%@f‘ La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, debe notificar al

ET: . . . . :
ARIA Magistrado de Sala Superior correspondiente, las afectaciones realizadas.

V. Desbripcién de los procedimientos

[Modificado mediante Acuerdo de la Comision de Administracion 300!58(21-VIII—2012j].

Las unidades responsables interesadas en realizar una reestructuracién organica

ocupacional, deberan sujetarse al siguiente procedimiento:

V.1 Procedimiento para la Elaboracién y Presentacion de Propuestas de

Reestructuracion Organica Ocupacional.
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Responsable

Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracién organica ocupacional

Descripcidn de actividad

Documentos
yio

s

- g

2 Ak

5, A5 resmusss cLeerona
s 5 INTENSAR MLTETRNAL

FLUJO

Herramientas

Unidad
Administrativa

Detecta necesidad de realizar
reestructuracion.

| Inicio |'

Detecta necesidad

Consulta apartado de Criterios
técnicos del “Manual de
lineamientos y procedimiento

Manual de
lineamientos y
procedimiento

Consulta Criterios

¢Necesita
Asesoria?

sl

A 4

de

Elabora proyecto

reestructuracién

h 4

Elabora solicitud
" de asesoria

Unidad Ry
Administrativa para la autorizacién de para _lg
propuestas de autorizacion de
reestructuracién organica propuestas.-de
ocupacional”, reestructuracion.
¢Necesita asesoria de la
DGPEI para la formulacién y
presentacion de sus
propuestas de
N Unidad reestructuracién organica
© Administrativa ocupacional?
Sl Continda en actividad 5
CTORAL DEL . .- L
: LA FEDERACION NO: Contintia en actividad 4
HRISTRACHON
TARIA
Elabora proyecto de
Unidad reestructuracion
Administrativa
Centintia en actividad 7.
Unidad Elabora solicitud de asesoria y Solicitud de
Administrativa fa envia a la DGPEI Asesoria.
Recibe solicitud y analiza el
caso, trabaja en forma Solicitud de
BGPEI : . .
conjunta con la Unidad Asesoria.

Administrativa.

h 4

Recibe solicitud,
analiza y frabaja
con la Unidad
Administrativa

Contintia en hoja 33

Y

Eej
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Documentos
Responsable | # | Descripcion de actividad ylo FLUJO
Herramientas
Viene de hoja 32
Elabora oficio-solicitud de
reestructuracion, la
justificacion correspondiente y
turma a la Secretaria - - Elabora oficio-
Unidad Administrativa. Oficio- Solicitud / solicitud, adjunta
Administrativa 7 ‘ : Justificacion anexos v lo turna
NOTA: El oficio-solicitud se Correspondiente alaSA
elaborara segan el articulo
13 de los presentes
lineamientos.
i i in .solici i~ i Recibe oficio-
Secretaria o Recibe y revisa 9ﬁcm solicitud | Oficio .?ollc.néud / solicitud y
Administrativa Eje r.eestr.l{cturacmn Y Ia. Justificacion documentacién
justificacién correspondiente. Correspondiente. anexa
] Instruye a la DGPEl y ala h 4
STORAL DEL CRHEA realicen dictamen Instruye y solicita a
LA FEDERACION técnico y analisis de impacto las dreas
WINISTRACION . presupuestal respectivamente respeciivas,
aniA Adsrﬁﬁ:gt?:t?va 9 | y solicita a'la CAJ elabore e! Oficio :;?:ge"nz?::"gz
: dictamen de impacto Po
normativo de la
reestructuracion propuesta por
la Unidad Administrativa.
.
Contindaen el V.2
10 Procedimiento parala Procedimiento
Emisién de Dictamenes y v.2
Andlisis Presupuestal
Viene del V.2 Procedimiento
" para la Emision de Procedimiento
Dictamenes y Andlisis V.2
Presupuestal
Dictamen Técnico/
Andlisis de
Determina la viabitidad de la impacto k4
. propuesta de reestructuracion Presupuestal / .
AdSe;rgtang 12 | fomulada, considerando los Autorizacién de  betermina
rministrativa o e viabilidad de ta
resultados emitidos por las Suficiencia propuesta
areas competentes. Presupuestal /
Dictamen
Nomnativo
h 4

TRIBUNAL ELECTORAL
del Pader dudicial da la Faderacién

Lineamientos y procedimiento para la auforizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

Continda en hoja 34

=]
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sy

TTORAL DEL

z h
é@ A Traiomss mmaToraL
Ab rsuase mrmaronay

Responsable

Descripcion de actividad

Documentos
ylo
Herramientas

FLUJO

Viene de hoja 33

Secretaria
Administrativa

13

¢:La propuesta de ) :
reestructuracion es viable?

Sl: Continua en actividad 15

NO: Continda en actividad 14

Secretaria
Administrativa

14

Notifica a la unidad
correspondiente la
improcedencia de la propuesta
formulada.

Fin del Procedimiento.

LA FEDERACION

JINISTRACHO
AREA

15

&La autorizacién de la
propuesta recae en lo
establecido en el articulo 34
de los presentes
lineamientos?

SI: Continla en actividad 16. -

NO: Continia en actividad 17

Secretaria
Administrativa

16

Autoriza la propuesta
presentada.

Informa a la CA la propuesta
de reestructuracion autorizada
y notifica las areas
competentes para los efectos
legales y administrativos
correspondientes.

Fin del Procedimiento.

Oficio

Secretaria

Administrativa

17

Solicita a la CRHEA la
formulacion y remision del
punto de acuerdo,

Oficio

¢ Propuesta
Viable?

L]

;Recae en
art. 347

NO

v

Nofifica
improcedencia de
la propuesta

(=)

h 4

Autoriza
propuesta’e
informa a la CA

Solicita
presentacion de
punto de acuerdo

CRHEA

18

Recibe solicitud, formula y
envia punte de acuerdo a la
Secretaria Administrativa.

Oficio /
Punto de Acuetdo

h 4

Recibe solicitud y
formula punto de
acuerdo

Continda en hoja 35

l
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&

Lineamientos y procedimiento para la autorizacién de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

Administracién

efectos legales y
administrativos
correspondientes.

Documentos
Responsable | # | Descripcidn de actividad vio FLUJO
Herramientas
Viene de hoja 34 :
Recibe punto de acuerdo y g:lctnta%ii{\ril:;zggi
:l.]m?’ junto'cl:_o_n tfjict?mer::t " Analisis de Recibe punto de
Secretaria 19 echico, anta IISESd'c(ta Impacto Impacto acuerdo, adjunta
Administrativa presupuestal y dictamen Presupuestal / anexosy furna a
técnico nomativo, a fa Dictamen | CTA
Coordinacign Técnica Normativo
| Administrativa. 1 ’
Punto de Acuerdo/
Recibe punto de acuerdo, Dictamen Técnico/ r
dictamen técnico, analisis de Analisis de Recibe punto de
Coordinacidn g!ppacto presup uestal, . : Impagto acuerdo, adjunta
Téchica 5 | dictamen tegr_alco normativo y Presupuestal / anexos y turna a
Administrativa documentacion soporte, lo Ductan?en la CA para su
: agrega.en el orden del dia de Normative / autorizacion
la Sesion respectiva de fa CA, Proyecto de
para su autorizacién. Reestructuracion. -
Punto de Acuerdo/
Dictarnen Tecnicof r
En la Sesion respectiva y Andlisis de ;
o, determina la viabilidad de la Impacto peterminala
H omisién de 21 propuesta de reestructuracién Presupuestal / propuesta de
Administracion formulada, considerando los Dictamen reestructuracién
resultados emitidos por las Normativo /
dreas competentes. Proyecto de
) Reestructuracion.
i Se aprueba la propuesta
presentada?
. . . . iSe
" Comision de S]: Continla en actividad 23 aprueba la
" Administracion | 22 Propuesta?
NO: Notifica al Secretario 5 :
Administrativo.
Regresa a la actividad 14 . Si
Insiruye a la Secretaria
Administrativa notifique a las
Comision de 23 areas competentes para los Instruye a la SA
notifique a las

areas
correspondientes

Continda en hoja 36
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Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reesiruciuracion organica ocupacional

é é T ———
b B8 Iremumar mLmoTome

: Documentos ’
Responsable | # | Descripeion de actividad ylo FLUJO
Herramientas

Viene de hoja 35

Notifica las reestructuraciones
: autorizadas a las areas Notifica
Adsrﬁ?nr;tt?:t?va 24 | competentes para los efectos reestruciuraciones

legales ¥ administrativos a las areas
correspondientes. comespondientes

Fin del procedimiento.

FIN

e EcTomar
A o e i

Continda en hoja 37

Documentos
Responsable | # | Descripcion de actividad ylo - FLUJO
Herramientas
Viene del V.1 Procedimiento
para la Elaboracién y Procedimienta
Presentacion de Propuestas VA
de Reestructuracion e
Organica Ocupacional
0
Recibe instruccion de la
Secretaria Administrativa,
analiza la propuesta. e "
o Recibe instruccion
DGPE! 1 De ser necesario podré Oficio y analiza
L - L. propuesta
solicitar informacion adicional
a la Unidad Administrativa
solicitante.
h 4

Eﬂ
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Responsabie

Lineamientos y procedimiento para la autorizacién de propuestas de
reestructuraciéon organica ocupacional

Descripcion de actividad

Documentos
yio
Herramientas

P ]

é& & Trampsne prmcranas

FLUJO

Viene de hoja 36

Elabora dictamen técnico.

Elabora dictamen

Recibe instruccion
¥ proyecta
impacto

presupuestal

Solicita suficiencia
presupuestal

h 4

Elabora andlisis
de impacto
presupuestal

DGPEI _ _ Dictamen Técnico
Conting_a en actividad 8
Recibe instruccion de la
Secretaria Administrativa y
CRHEA proyecta el impacto Oficic
presupuestal de la propuesta
de reestructu rac@én.
Solicita a la Coordinacion
Financiera la suficiencia
presupuestal de la
ECTQRAL DEL reestructuracion.
} frroet N - . .
;E LA,:F EDERACION CRHEA NOTA: En caso de creacién Oficio
: MINISTRACISN de nuevas plazas, se debera
TARIA considerar sus impactos en
el Anteproyecto de
Presupuesto del afio
siguiente.
Andlisis de
Elabora anélisis de impacto Pr(ler;]l?:liostal'
CRHEA presupuestal de factibilidad. y en St caso
- .. Anteproyecto.de
Continda en actividad 8 Presupuesto del
afio Siguiente
CAJ Recibe solicitud de [a Oficio

Secretaria Administrativa

Recibe solicitud
de la SA

Continta en hoja 38

h 4
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Y natiri J

éﬁa .f“ Tpmumal srecronay

Bocumentos
Responsable | # | Descripcidn de actividad yio 7 FLUJO
Herramientas :

Viene de hoja 37 .

Realiza analisis legal,
reglamentario y normativo
CAJ 7 | correspondiente ala
propuesta y realiza dictamen
técnice normativo.

Dictamen Técnico Realiza los
Normativo analisis
correspondientes

" Dictamen Técnico/

Andlisis de
.Impacto ) 4
DGPEI Presupuestal /
CREEA - g | Concilian informacion dela |, Autorizacién de Congilian
propuesta. ‘ uficiencia "
*@ y t Sufi Informacién
%@% CAJ Presupuestal / '
%% Dictamen’
@ Normativo
!ﬁ?‘@@ Dictamen Técnico/
Andlisis de \
: DGPEI Impacto '
EJ?'QRAL DEL y Envian a la Secretaria :Jf;?gﬁg;aye ~ Envian
. LA FEDERACION CRHEA 9 | Administrativa los dictdmenés Suficiencia dictamenes y
MINISTRACIO y y anélisis respectivos. Presupuestal / andlisis a la SA
TARIA CAJ Dictamen
Normativo
¥

Continda en el V.1
Procedimiento para la ) Procedimiant

Presentacién de Propuestas ‘ : rocevla;ruen o
de Reestructuracion ‘ ; '

Organica Ocupacional
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ECTORAL DEL.
'E LA FEDERAGION

DAMINISTRACION
“TARIA

PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

Lineamientos y procedimiento para la autorizacion de propuestas de
reestructuracion organica ocupacional

TRANSITORIOS

Se abroga el Manual de procedimientos para la presentacion 'y
dictaminacién de propuestas de reestructuracién organica-
ocupacional-funcional, autorizado mediante acuerdo 392/312(9-XII-
2009).

El presente manual entrara en vigor a partir de la fecha de su

publicaciéon en Ia'p_ég'ina de intranet del Tribunal Electoral.

Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.

ARTICULOS TRANSITORIOS DE LA PROPUESTA DE MODIFICACION

PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

El presente Manual de Lineamientos y procedimiento para la
autorizacion de propuestas de reestructuracion organica ocupacional
entrara en vigor el dia de su publicacién en la pagina de intranet del

Tribunal Electoral del Poder Judicial dé la Fe;;lé‘?acién.

Se abroga el Manual de Lineamientos y procedimiento para la
autorizacion de propuestas de reestructuracion organica ocupacional
autorizado mediante acuerdo 078/52(21-11-2012).

Para su mayor difusién, publiquese en la pagina de Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y en el Diario

Oficial de la Federacion.
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EL SUSCRITO, LICENCIADO CESAR SILVA-HERZOG URRUTIA, SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

~ Que el presente documento en 40 fojas dtiles, incluyendo la presente, corresponde
al MANUAL DE LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA
AUTORIZACION DE PROPUESTAS DE REESTRUCTURACION ORGANICA
OCUPACIONAL, que contiene las modificaciones aprobadas por la Comisién de
Administraciébn mediante acuerdo 300/58(21-VilI-2012) emitido en la Octava
Sesion Ordinaria de 2012, que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos. DOY FE -

México, Distrito Federal, 27 de Agosto de 2012.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION ’
DEL TRIBUNAL ELECTORAL D/El\ PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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