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Objetivo. Asegurar que los servicios brindados al interior y exterior de la Sala Regional Monterrey, satisfagan
los requisitos de nuestros clientes (usuarios) de forma consistente y mejorando continuamente.
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I. Introduccion El presente documento es el marco de referencia para que los procesos de la
Sala Regional Monterrey, se realicen conforme a la normativa aplicable y los
requisitos que sefiala la norma ISO 9001:2015.

Este manual, también expresa nuestro compromiso con la calidad, para brindar
servicios que satisfagan las necesidades de nuestros clientes (usuarios)
externos  (partidos  politicos, coaliciones, ciudadanos, candidatos,
organizaciones o agrupaciones politicas o de ciudadanos y autoridades
electorales, segun aplique) e internos, a través de la mejora continua en el
Sistema de Gestion de Calidad (S.G.C.).

Il. Antecedentes Esta Sala Regional, como 6rgano de imparticion de justicia electoral, tiene
como vision fundamental perfeccionar con un enfoque integral, los procesos
especificos de atencidn, recepcion y tramitacion de medios de impugnacion
que atafien esta labor. Con ello se busca reforzar la confianza ciudadana,
cubriendo sus expectativas y la de los diversos actores politicos, mediante la
implantacion del Sistema de Gestion de Calidad que avale el sélido
compromiso de esta institucion.

Este proyecto inicié en septiembre de 2009, con el propdsito de disminuir fases
y tiempos en los procedimientos que ‘inciden en el tramite de un asunto
jurisdiccional, desde el proceso de recepcion e integracion de expedientes de
los medios de impugnacién, hasta la notificacién y archivo de las sentencias
dictadas. Asimismo, exige implantar los controles de registro y documentacién
atinente, y las acciones para el tratamiento de los riesgos y las oportunidades
que repercutan en la mejora continua del servicio.

A inicios del 2011, la Sala determind extender el alcance del Sistema de
Gestion de Calidad y documentar diversos procesos de apoyo de delegacion
administrativa y coordinaciones regionales. A partir del 2012 este proyecto se
entiende en relacidn con los procedimientos de apoyo que dado la desaparicion
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de las coordinaciones regionales fueron incorporadas a la Delegacién
Administrativa y a la Secretaria General Regional.

El 7 de marzo de 2013, la Sala Regional Monterrey, cambia la integracién de
Magistrados y una vez instalado todo el personal del 6rgano colegiado,
implementdé como una de sus primeras acciones, modificar la estructura del
Comité de Calidad, asi como de su Alta Direccion, para quedar integrada a
partir de ese momento por los tres Magistrados de reciente ingreso; esto con la
finalidad de mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad
implementado en el afio 2010.

Después de algunos cambios y mejoras del Sistema de Gestidn de la Calidad
en la Sala Regional Monterrey, el primero de octubre de 2013, aparece en el
portal de Internet de nuestro 6rgano certificador, el documento que oficializa la
recertificacion al sistema de gestion de calidad, bajo la norma ISO 9001-2008
por tres afios mas (2013-2016).

El 12 de agosto de 2014, bajo la premisa de la mejora continua, los Magistrados
de la Sala Regional, instruyen al Comité de Calidad indicar los trabajos
necesarios para lograr la certificacion de un nuevo procedimiento, el
Procedimiento para la Elaboracion del Informe Mensual del Programa Anual de
Trabajo de la SRM.

Para el afo de 2016, cambia La Presidencia de la Sala Regional Monterrey y
los Magistrados de la Sala Regional Monterrey al concluir el periodo del
Magistrado Marco Antonio Zavala Arredondo y la designacion del Magistrado
Reyes Rodriguez Mondragdn como Magistrado de Sala Superior; con lo
anterior, inicia el periodo de la Magistrada Claudia Valle Aguilasocho como
Presidenta de la Sala Regional Monterrey y la designacion del Magistrado
Jorge Emilio Sanchez-Cordero Grossmann. Asimismo, inicia el proceso de
certificacion del “Procedimiento de Recepcion de Expediente y Sustanciacion
de Medios de Impugnacion”; cubriendo totalmente la cadena de valor para el
tramite de un medio de impugnacion.

Finalmente, en el afio 2017, se inician los trabajos para la migracion de la
norma ISO 9001:2008 a la norma I1SO 9001:2015.

Iil. Mision, Vision y Objetivos estratégicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion (TEPJF).
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Mision Actuar como la maxima autoridad en materia de justicia electoral, que
garantiza los principios de constitucionalidad y legalidad en los actos y
resoluciones electorales.

Vision Como maxima autoridad jurisdiccional en la materia, constituirse en un
6rgano a la vanguardia en la imparticion de justicia electoral mediante
esquemas de modernizacion, eficiencia, transparencia y rendicion de
cuentas.

Objetivos 1. Reforzar el aspecto jurisdiccional (Confirmacion y/o desechamiento

Estratégicos del de demandas por parte de Sala Superior en un minimo del 90 %

TEPJF semestral);

2. Vigorizar la austeridad institucional (Manteniendo el ejercicio de
presupuesto en lo establecido o por debajo del mismo);

3. Abrir al maximo de nuestras capacidades la transparencia en
beneficio de la ciudadania. (Respuesta a solicitudes de
transparencia)

I\V. Politica de Calidad de la Sala Regional Monterrey y los objetivos estratégicos del Sistema
de Gestion de Calidad.

Politica de Calidad de la Sala Regional Monterrey!

“Como Sala Regional Monterrey nos COMPROMETEMOS a una imparticion de JUSTICIA electoral, apegandonos
al marco constitucional y legal, a través de politicas de CALIDAD y MEJORA CONTINUA en nuestros
procedimientos sustantivos y de apoyo, para garantizar las EXPECTATIVAS de la ciudadania”

Objetivos Estratégicos del Sistema de Gestion de Calidad:

1. Establecer procesos jurisdiccionales y administrativos eficaces y eficientes, con apego a las disposiciones
constitucionales y legales;

2. Disefiar procesos operativos funcionales e interrelacionados, que permitan la optimizacion en la gestion de
capital humano y los recursos materiales, tecnoldgicos y financieros;

1Versiéon 2017
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3. Desarrollar una cultura institucional, conformada por valores y conductas que favorezcan la mejora continua
en el desempefio de los procesos y la calidad de vida de los colaboradores;

Fomentar la excelencia en el servicio, hacia la ciudadania y al interior, a través de metodologias de trabajo
apropiadas.

V. Estructura Organica-Funcional del Tribunal Electoral del Poder judicial de la Federacion
y de la Sala Regional Monterrey

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
Estructura Organica Basica 2018

ral de Pigneacion y
In: i

=

do {DOF con facha 18.05-2018) ,1“_ (R

. U, Luls Samuel Montes

Autortzasion: Acuerdo 20475 11(30--2017)
prasig et e LN de Oca Sudrez

Para mejor visualizacion, verifique: http://sitios.te.gob.mx/dgpei-tepjf/media/files/725463d2e9cf8a9.pdf
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_ SALA REGIONAL MONTERREY
DIAGRAMA DE ORGANIZACION, 2018
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1. Enfoque basado en procesos

El Sistema de Gestion de Calidad de la Sala Regional Monterrey, se basa en un enfoque de procesos que
incorpora el ciclo Planificar-Hacer-Verificar —Actuar (PHVA), asi como el enfoque basado en riesgos y
oportunidades; con el proposito de satisfacer los requisitos de nuestros clientes (usuarios) y mejorar la eficacia
de los servicios que presta.

Para ello hemos determinado, a través de un diagrama de contexto (Figura 0.a): entradas, proveedores,
procesos basicos, salidas y clientes (usuarios) del macroproceso sustantivo, denominado “Administracion en la
Recepcidn, Atencion, Tramite y Sustanciacion del Medio de Impugnacién”. Asi mismo, y con el objetivo de
identificar las interrelaciones entre las areas que componen la Secretaria General de Acuerdos, Delegacién
Administrativa y Ponencias, se disefi6 el diagrama (anexo A), en el cual se define claramente el flujo e interaccidn
entre procesos, esto permite gestionar nuestro sistema para producir el resultado deseado.
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RESULTADOS CLIENTES (USUARIOS)

PROVEEDORES INSUMOS (INTIEXD
(INT/EXT)
Partes y demas Medios de
interesados Imp i0
—_— Recepcion y registro Interpretacién del
del MI expediente
Notificacion del turno Turno

Sustanciacion del

PR Notificacion de la « Sentencia
Sentencia = Notificacion de
mEUQDacléﬂ Resolucion
_____________ >
Re59uard0 del Partes y demas

expediente ¢ interesados

Diagrama de contexto
Macroproceso: Admini: ion en la Recepcion, A ion, Si iacion y Tramite del Medio de Impugnacion.

Figura 0.a

El modelo del sistema de gestion en el que se sustenta este manual, enfatiza la importancia de:

a. La capacidad para proporcionar regularmente servicios que satisfagan los requisitos del cliente
(usuario) y legales y reglamentarios que marca la normativa interna del TEPJF y la norma ISO
9001:2015,

b. Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccién del cliente (usuario),

c. Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos, y

d. La capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion de la calidad
especificados.

El modelo del Sistema de Gestion de Calidad basado en procesos que aparecen en la Figura 0.b, muestra la relacién
entre los procesos necesarios para el sistema, verificando el cumplimiento de lo establecido en la norma ISO
9001:2015. Esta figura enfatiza la importancia del papel del cliente (usuario), tanto en la definicion de los requisitos,
como en la retroalimentacion que brinda para mejorar continuamente el sistema.
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CLIENTES = CLIENTES
(USUARIOS) RESPONSABILIDAD DE LA ALTADIRECCION (USUARIOS)
EXTERNOS EXTERNOS
Procedimiento Proceso de
5 de Revisién por Comunicacién 2

» Ciudadanos la Direccion Interna + Ciudadanos

* Autoridades *+ Autoridades
Responsables / Responsables

GESTION DE RECURSOS \ f MEDICION, ANALISIS Y MEJORA \

» Partidos » Partidos
POlItICOS. y Proceso de Proceso de Proceso de Proceso de Pomlcos. y
Agrupaciones Capacitacion Contratacién APdroce_sr_’ de Neonds o Agrupaciones
Politicas o Interna del Personal sIciongs Preventivas Correctivas Proceso de Politicas o

o Medicidn de 70
Coaliciones Satisfaccion del Coaliciones

Cliente
X Procedimiento de ’ Procedimiento Procedimiento (Usuario) .
« Autoridades Cobertura y gg:ii‘i'r?:;;?cfz de Auditoria de Acciones de « Autoridades

avica " Difusién d s | Meji . .
Administrativas \ Actiidades Inst Usuarios / \ ntema elore / Administrativas
Jurisdiccionales Jurisdiccionales
Electorales : Electorales

REALIZACION DEL PRODUCTO
» Direccién P — Fgoc:dirr‘niemo » Direccién
General de de Recepcién PE' rchivo y General de
2 del MI réstamos de 2
Planeaciony Expedientes Planeaciony
Evaluacioén Evaluacion
Institucional Procedimiento - Institucional
Procedimiento de Recepcion Procedimiento Brocedmiono
da Tamo del Ml de Expediente de Notificacion Preparacién de
« Centro de y Sustanciacion Sesiones « Centro de
S asp: del MI s o
Capacitacion \ Capacitacion
Judicial Judicial
Electoral SOLICITUD SERVICIO Electoral
PROCESOS DEAPOYO
Procedimiento 3 Procedimiento de Procedimiento de Procedimiento
Procedimiento de Cobertura y F;rocerglr?al:to Atencién a Solicitudes Monitoreo y de Elaboracion
de Soporte Difusién de :eFI’ acservoo de Accesoala Anélisis de la del informe
Técnico Actividades bibliografi Informacién y/o Datos Informacién mensual del
Institucionales 1o Personales Politico-Electoral PAT

> Actividades que aportan valor
<----P»  Fujodeinformacion

Figura 0.o Modelo del Sistema de Gestién de Calidad basado en procesos

“Como Sala Regional Monterrey nos COMPROMETEMOS a una imparticion de JUSTICIA electoral, apegandonos
al marco constitucional y legal, a través de politicas de CALIDAD y MEJORA CONTINUA en nuestros procedimientos
sustantivos y de apoyo, para garantizar las EXPECTATIVAS de la ciudadania”
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2. Referencias normativas

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Legislacion local (de los estados de la segunda circunscripcidn plurinominal).

e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

e Manual General de Organizacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion vigente.

e Manual de las Secretarias Generales de Acuerdos de las Salas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

e Manual del usuario del Sistema de Informacidn de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA).

e Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de expedientes del TEPJF vigente.

e Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdos Generales emitidos por la Sala Superior 0 su Presidente.

e Acuerdos y circulares emitidas por la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

e Acuerdos dictados por la Sala Regional Monterrey o su Presidente.

e IS0 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad --- Fundamentos y Vocabulario.

e [SO9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad --- Requisitos.

e IS0 9004:2018 Gestion de la Calidad - Calidad de una Organizacion — Guia para lograr el éxito
sostenido.

e Guia para la Integracion del Programa Anual de Trabajo.
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e Acuerdo General del Sistema de Gestion de Control Interno y de mejora continua en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion

e Acuerdo General por el que se establecen las reglas de competencia de la Contraloria Interna y la
Visitaduria Judicial, para la atencion de quejas y denuncias, substanciacion de procedimientos de
investigacion y disciplinarios.

e Acuerdo general para el ingreso, promocion y desarrollo de la Carrera Judicial con Paridad de
Género en el TEPJF.

e Lineamientos de operacion de los servicios médicos del TEPJF;

e Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo, correctivo y Adecuaciones en

Instalaciones de las Salas Regionales.
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3. Conceptos

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD
DE LA SALA REGIONAL MONTERREY

Para efectos de este Manual se entendera como:

Alta Direccion:

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel en la
organizacion. Para la Sala Regional Monterrey se refiere a la Presidencia de la
Sala Regional y Magistrados.

Accion Correctiva

Medida tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada, u otra
situacion indeseable

Accidn Preventiva:

Medida tomada para eliminar la causa de una No Conformidad potencial u otra
situacién potencial no deseable.

Acciones de Mejora:

Acciones correctivas, preventivas o proyectos de mejora para eliminar las causas
de No conformidades reales, potenciales o fortalecer las areas de oportunidad.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado, para obtener evidencias de
la auditoria y evaluarlas de manera objetiva, con el fin de determinar la extension
en la que se cumplen los criterios de auditoria.

Auto: Actuacion procesal emitida durante la sustanciacion de los medios de
impugnacion, o bien, una vez resueltos éstos.

Causa Raiz: Causa principal que dio origen a una No Conformidad y que al corregirla es

posible que no vuelva a aparecer.

Cliente (usuario)?:

Para efectos de éste manual de calidad, se identificard como el usuario que
recibe el resultado de una serie de procesos interrelacionados entre si, el usuario
puede ser interno o externo.

Clima Organizacional:

Conjunto de condiciones humanas y fisicas bajo las cuales se realiza el trabajo
cotidiano.

Comité de Calidad:

Grupo de trabajo integrado por un representante de la Direccién, un Coordinador
de Calidad, un Auditor Lider, un Representante de Presidencia, un
Representante de la Secretaria General de la Sala Regional y un Representante
de la Delegacion Administrativa, mismos que tienen como propdsito el control del
seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad de la Sala Regional Monterrey.

Contraloria Interna

Contraloria Interna del TEPJF, érgano de inspeccion encargada de la revision de
los aspectos administrativos, a saber: Delegacion Administrativa, Subdireccién de

2 para la Sala Regional Monterrey, el Usuario es el equivalente al Cliente en el sector privado. Lo anterior con base en la norma ISO 9000:2015, especificamente

los puntos 3.2.4.
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Recursos Humanos y Financieros, Subdireccion de Recursos Materiales,
Computo, Centro de Documentacion, Servicio Médico, Servicio de Comedor,
Control del Archivo Administrativo, Tramite de Contratos y Fianzas, Requisiciones,
Fondo Fijo o Revolvente, Plantilla Vehicular, Secretaria Ejecutiva, Programa Anual
de Trabajo, asi como el descuento por inasistencias no justificadas.

Coordinador(a) del

Sistema de Gestion de

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad: Integrante del Comité de Calidad
que coordina la implementacidn y mejora de los procedimientos que interactian
entre las areas certificadas de la Sala Regional, su participacion y la calidad de los

Calidad: " . ) : . )
servicios que proporcionan, asi como las diversas funciones que se describen en
el Acta constitutiva del Comité de Calidad (CCSRMO01).

COSO Siglas en inglés que corresponden al Committee of Sponsoring Organizations; y

es la metodologia empleada para el establecimiento del Sistema de Gestion de
Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién

Criterios de auditoria:

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos. (Se utilizan como una
referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria).

Documento: Informacion y su medio de soporte.
Documento no Documentos en los que no se pretende el control de cambios, por lo que no se
controlado: obliga a mantener la Ultima version.

Escuela Judicial Electoral

(Antes Centro de
Capacitacion Judicial
Electoral (CCJE))

Institucion educativa especializada con registro ante la Secretaria de Educacion
Publica, facultada para impartir diplomados, especialidades, maestrias y
doctorados, conforme a los planes y programas académicos correspondientes, y
para establecer las directrices y los objetivos generales para el desarrollo de sus
tareas de investigacion, formacion, difusion, capacitacion y actualizacion, a fin de
profesionalizar y especializar al personal juridico y administrativo que requiere el
Tribunal Electoral, asi como cuando lo soliciten otras instituciones electorales,
partidos y agrupaciones politicas nacionales o ciudadanas, a efecto de contribuir
a la generacion y difusion del conocimiento en materia electoral. (Reglamento
Interno del TEPJF Articulo 183)

Evaluacion de Servicio:

Percepcion del cliente (usuario) sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

Formato:

Documento utilizado para registrar los datos requeridos por el Sistema de
Calidad. Un formato se transforma en un registro cuando se incorporan datos

Hallazgo de auditoria:

Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los
criterios de auditoria.

Instruccidon de trabajo:

Descripcion detallada de como realizar y registrar las tareas

R01/2018
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MANUAL DE GESTION DE CALIDAD

DE LA SALA REGIONAL MONTERREY

Manual de Gestion de
Calidad de la Sala
Regional Monterrey

Especificacién para el sistema de gestion de la calidad de la Sala Regional
Monterrey. (También llamado Manual de Calidad)

Medio de impugnacion:

Es la totalidad de vias juridicas que existen a disposicion de partidos, coaliciones
y agrupaciones politicas, nacionales o locales; autoridades electorales y
ciudadanos, para poder hacer la defensa de un derecho presuntamente
violentado por alguna autoridad u 6rgano partidista electoral.

Mejora continua:

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos
que marca la normativa interna del TEPJF y la norma ISO 9001:2015.

No Conformidad:

Incumplimiento de un requisito.

Obijetivo de la Calidad:

Algo ambicionado o pretendido, relacionado con Calidad.

Plan de auditoria:

Descripcidn de las actividades y detalles acordados para una auditoria.

Politica de Calidad:

Intenciones globales de una organizacion, relativas a Calidad, como se expresan
formalmente por La Presidencia de la Sala Regional Monterrey y los Magistrados.

Ponencia:

Area del Tribunal dirigida por uno de los Magistrados que la integran, con el
propdsito de elaborar los proyectos de sentencia referentes a los medios de
impugnacion turnados.

Proyecto Especifico del
Proceso Electoral Federal

2018

(PEPEF) Reglas de operacion que constituyen un conjunto de disposiciones de
observancia general para todas las areas del TEPJF y que sirven como un
instrumento normativo coadyuvante para la consecucion de las actividades que lo
integran, asi como transparentar el destino, manejo y resultados de los recursos
publicos que se utilizaran para el proceso electoral federal de 2018. (Aprobadas
por la Comisién de Administracion del TEPJF, mediante el acuerdo 285/S11(30-
X1-2017).

PRELRED:

Programa de Registro Electronico, Localizacion, Recepcion y Entrega de
Documentacion.

Programa Anual de
Trabajo:

(PAT) Planeacion anual realizada por la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral y Poder Judicial de la Federacion, que monitorea mensualmente el
desempefio de la Sala Regional.

Programa de auditoria:

Conjunto de una o0 mas auditorias planificadas para un periodo determinado, y
dirigidas hacia un propdsito especifico.

Proyectos de mejora:

Conjunto de acciones orientadas a la busqueda de las areas de oportunidad para
fortalecer el servicio de la Secretaria General de Acuerdos de la Sala Regional y
demas unidades de apoyo.

R01/2018
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Registro: Documento que presenta resultados obtenidos, o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas
Riesgo: Aquella causa detectada que pueda impedir la consecucion de los objetivos de

un procedimiento.
Efecto de la incertidumbre (el efecto puede ser negativo o positivo (oportunidad).
1SO-9000:2015 3.7.9)

Representante de la

Direccion:

Representante de la Direccién: Integrante del Comité de Calidad que administra,
planifica, e informa a La Presidencia de la Sala Regional Monterrey y los
Magistrados sobre el Desempefio del Sistema de Gestion de Calidad. Puede
apoyarse en el (la) Coordinador (a) del Sistema de Gestion de Calidad.

SRM

Sala Regional Monterrey del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion

Sentencia:

Determinacion pronunciada por el pleno de la Sala Regional para resolver la
controversia planteada

SISGA

El Sistema de Informacién de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA) es una
herramienta que permite registrar, dar seguimiento, publicar y obtener reportes
estadisticos de la informacion de los medios de impugnacion que se reciben,
instruyen y resuelven en cada una de las Salas de Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y con ello dar cumplimiento a las diferentes funciones
que tienen encomendadas cada una de las Secretarias Generales de Acuerdos de
las Salas y sus areas de apoyo de conformidad con el Reglamento Interno del
Tribunal.

TEPJF

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

Visitaduria Judicial

Visitaduria Judicial del TEPJF, 6rgano de inspeccidn que se ocupa unicamente del
ambito jurisdiccional, toda vez que su finalidad es garantizar el derecho que tiene
la ciudadania de que en los procedimientos judiciales se imparta justicia de manera
pronta, completa e imparcial, de conformidad con el articulo 17 constitucional,
ademas de obtener y proporcionar informacion objetiva que permita evaluar el
desempefio de los servidores publicos atinentes.

Las Partes A la persona que ejercita la accién se llama “actor” (el que actia”), “parte actora’,
o bien “demandante”. A la persona que se resiste a una accion se la llama “parte
demandada”, o simplemente demandado”.

Litis: del latin lis, litis. Femenino, Derecho. Pleito (1l litigio judicial).
R01/2018 14 de 113 MCSRMO1
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Tratamiento de Riesgo Opciones para abordar los riesgos pueden incluir: evitar riesgos, asumir riesgos
para perseguir una oportunidad, eliminar la fuente de riesgo, cambiar la
probabilidad o las consecuencias, compartir el riesgo 0 mantener riesgos mediante
decisiones informadas, el tratamiento debe demostrar efectividad de la accion
tomada.

Incertidumbre Estado, incluso parcial, de deficiencia de informacion relacionada con la
comprension o conocimiento de un evento, su consecuencia 0 su probabilidad.
(1ISO-9000:2015 3.7.9 Nota 2.)

4. Contexto de la organizacién

4.1. Conocimiento de la organizacion y de su contexto.

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (TEPJF), por mandato Constitucional, especificamente en
su articulo 99, es la maxima autoridad jurisdiccional en la materia y 6rgano especializado del Poder Judicial de la
Federacion.

Para el ejercicio de sus atribuciones, el Tribunal funciona en forma permanente con una Sala Superior y salas
regionales; sus sesiones de resolucion son publicas y en los términos que precisa la ley.

Al Tribunal Electoral le corresponde resolver en forma definitiva e inatacable, en los términos de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y segun lo disponga la ley sobre lo que se establece en el referido articulo,
en sus fracciones de la | a la X.

Asimismo, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, en su Titulo Décimo Primero, establece la
integracion, funcionamiento y atribuciones del referido Tribunal.

Para ello, las Salas del Tribunal Electoral haran uso de los medios de apremio necesarios para hacer cumplir de
manera expedita sus sentencias y resoluciones, en los términos que fije la ley.

Bajo este andamiaje Constitucional y normativo, se desarrollé el Anteproyecto de Presupuesto 2018 el cual esta
conformado por tres componentes fundamentales:

e Presupuesto Base. Gasto fijo, irreducible e indispensable. Bajo este concepto quedan comprendidos
sueldos, prestaciones y gastos de operacion; representa un rubro presupuestal permanente.

e Proyectos Especificos. Recursos basicos y necesarios para llevar a cabo diversas actividades especificas
por parte de las areas, teniendo como objetivo el fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, la optimizacion
de los inmuebles, la mejora de gestion administrativa, la consolidacion de alianzas institucionales y el desarrollo
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de politicas publicas enfocadas a garantizar la igualdad de derechos y obligaciones entre mujeres y hombres, la
paridad entre géneros, la no discriminacion y la tutela de los derechos politicos.

e Proyecto Especifico del proceso Electoral Federal. En este rubro se contienen los recursos financieros para
atender la carga jurisdiccional y administrativa adicional derivada de los procesos electorales federales y locales
de 2017-2018.

La Labor jurisdiccional consiste en atender y resolver conforme a la normativa atinente todos aquellos medios de
impugnacion competencia de este TEPJF y que, estaran relacionados con el proceso Electoral Federal Ordinario
2017-2018, donde se elegiran al Titular del Ejecutivo, 128 Senadores y 500 Diputados Federales.

A nivel local para el afio 2018, se celebran elecciones para elegir Gobernadores en 8 de los Estados de la Republica
Mexicana: Chiapas, Guanajuato, Jalisco, Morelos, Puebla, Tabasco, Veracruz y Yucatan y 1 Jefe de Gobierno en la
Ciudad de México.

Asimismo, se elegiran 984 Diputados de Congresos Locales y 1,598 Ayuntamientos, 16 Alcaldias, en 30 entidades
federativas (Aguascalientes, Baja California Sur, Campeche, Chiapas, Chihuahua, Coahuila, Colima, Ciudad de
México, Durango, Estado de México, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, Michoacan, Morelos, Nuevo Leon,
Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala,
Veracruz, Yucatan y Zacatecas). Haciendo un total de 3,236 cargos de eleccion popular, de manera concurrente en
un afo, algo completamente novedoso para el sistema electoral mexicano.

La actividad jurisdiccional electoral y, por consiguiente, la administrativa a desempefiar, sera verdaderamente
intensa, al ser el TEPJF la instancia terminal para la resolucion de conflictos electorales.

En ese tenor, y con el firme proposito de asegurar una justicia electoral pronta'y expedita a la ciudadania, el 30 de
noviembre de 2017, la Comision de Administracion, aprobd las reglas de operacion del Proyecto Especifico del
proceso Electoral Federal (PEPEF) 2018 del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

El TEPJF debe asegurar que la aplicacion de los recursos publicos utilizados para la resolucion de los medios de
impugnacion electoral, se realice con criterios de eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, honradez
y transparencia. Para lograr lo anterior se emiten las presentes Reglas de Operacion del Proyecto Especifico del
Proceso Electoral Federal.

Las reglas de operacidn constituyen un conjunto de disposiciones de observancia general para todas las areas de
este 6rgano Jurisdiccional, y sirven como un instrumento normativo coadyuvante para la consecucion de las
actividades que lo integran, asi como transparentar el destino, manejo y resultados de los recursos publicos que se
utilizaran para atender este importante evento en la vida democratica del pais.

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
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Debido al efecto o efecto potencial del TEPJF en proporcionar justicia en materia electoral, se ha determinado las
siguientes partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestién de la calidad de la Sala Regional

Monterrey:

Tabla de necesidades y expectativas de las partes interesadas hacia la SRM

Parte Interesada

Comision de Administracion
del TEPJF

Necesidades y expectativas
* Cumplimiento al presupuesto
asignado, de acuerdo al
Articulo 134 Constitucional;

* Lineamientos programaticos
presupuestales;

Parte Interesada

Tribunales Locales y
Estatales

Sala Superior del TEPJF
(Con toda su estructura
organica)

*Informacion en materia
electoral, laboral y de
desempefio de la SRM;

* Imparticion de justicia pronta
y expedita;

* Cumplimiento de la
legislacién y normativa.

* Correcto ejercicio del
presupuesto

Candidatos Nacionales y de
la Segunda Circunscripcion
Electoral

Instituto Nacional Electoral

*Imparticién de justicia pronta
y expedita

Organismos Publicos
Locales Electorales de
Entidades Federativas

Necesidades y expectativas

* Imparticion de justicia pronta
y expedita

Tabla de necesidades y expectativas de las partes interesadas hacia la SRM

Parte Interesada

Parte Interesada

Necesidades y expectativas

Necesidades y expectativas \

Partidos Politicos * Cumplimiento de la
Nacionales y de la Segunda Legisladores legislacion
Circunscripcion
Medios de Comunicacion o , -
Las Partes Masiva Brindarles |nflormac.|on de
- y acuerdo a los lineamientos de
(Periédicos, Radio, transparencia
Television, Redes Sociales)
* Cumplimiento de los
derechos y obligaciones
laborales, como:
* Pago por servicios cumplidos Ley federal de los trabajadores
Proveedores en tiempo y forma; Empleados del TEPJF al servicio del estado,
* Respeto al Articulo 134 reglamentaria del articulo 123
Constitucional Constitucional, Ley Organica
del PJF, Ley de
responsabilidades
Administrativas, entre otras.
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Ciudadanos

* Imparticién de justicia pronta
y expedita
* Solicitud de informacion

Organizacion de Estados
Americanos (OEA)-
Departamento para la
Cooperacion y Observacion
Electoral (DECO)

* Imparticidn de justicia pronta
y expedita

* Respeto a tratados
internacionales

La Sala Regional Monterrey del Tribunal Electoral debera apegarse en todo momento al respectivo marco normativo
para la resolucion de los medios de impugnacion electoral que se le presenten, asi como para que cada tarea
administrativa, se realice con criterios de eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, honradez y

transparencia; lo anterior en cumplimiento de los requisitos de las partes interesadas.

4.3. Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad.

La Sala Regional Monterrey ha establecido en este Manual de Calidad, su alcance, determinando los limites y la
aplicabilidad del sistema de Gestion de calidad, como se explica a continuacion.

Alcance.

R01/2018

El Sistema de Gestion de Calidad descrito en este manual comprende el macroproceso sustantivo denominado
‘Administracion en la Recepcion, Atencion, Sustanciacién y Tramite del Medio de Impugnacién”, asi como los
procesos de apoyo referentes a: a) cobertura y difusion de actividades institucionales, b) de monitoreo y analisis
de contenido politico-electoral, c) atencidn a solicitudes de informacién, d) de préstamo de acervo bibliogréafico,
e) de soporte técnico a clientes (usuarios) y f) elaboracién del informe del programa anual de trabajo.

El Sistema de Gestion de Calidad de la Sala Regional Monterrey, se basa en la norma internacional ISO
9001:2015 Sistemas de Gestidén de Calidad — Requisitos--, mas no la antepone a la normativa que rige al
TEPJF. Asi también, tiene como proposito sistematizar la capacidad operativa para proporcionar
consistentemente servicios que cumplan los requisitos de nuestros clientes (usuarios), de igual forma, planificar
e implementar acciones para abordar los riesgos y oportunidades.

Este manual es aplicable a todas las areas que se incluyen en el apartado 1V, donde se muestra la estructura
organica-funcional de la Sala Regional Monterrey.

Aplicabilidad

La Sala Regional Monterrey, opera con base en la Constitucidn Politica de los Estados Unido Mexicanos y las
disposiciones legales en materia electoral concemientes al Poder Judicial de la Federacion, por lo que no se
aplica en el Sistema de Gestion de Calidad los puntos 7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién, 8.3 Disefio y
desarrollo de los productos y servicios; ambos de la norma I1SO 9001:2015.
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El apartado 7.1.5 Recursos de Seguimiento y Medicién no requiere ser aplicado debido a que no son recursos
necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se realice el seguimiento o la
medicion para verificar la conformidad de los productos y servicios con los requisitos.

En la Sala Regional Monterrey no aplica el apartado 8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios, debido
a disposiciones legales vigentes. Si existiera una reforma de la ley, en donde sea necesario incluir disefio y
desarrollo de productos y servicios, se activara este tema.

Para el caso del proceso de Sustanciacion de Medios de Impugnacién se excluye el requisito 8.3 Disefio y
desarrollo con la siguiente justificacion:

La sentencia que se elabora por la SRM del TEPJF es un documento con la interpretacion de la legislacion segun
sea aplicable a cada medio de impugnacion presentado por las partes interesadas, pudiendo ser, partidos
politicos, instituciones publicas y personas civiles, entre otros. Dado esto, cada sentencia plasmada en un
documento sera diferente a la otra por la misma naturaleza del caso a juzgar. Es por eso que consideramos que
la sentencia es un producto y se compone de los siguientes elementos constitutivos:

e  Estructura documental

e Legislacion aplicable, incluyendo estatutos'y documentacion partidaria

e Proceso de elaboracidn de la sentencia

e  Criterios de aceptacion

Para estos elementos constitutivos se considera la siguiente como:

e  Estructura documental

> Se basa en el articulo 22 de la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral. Es
importante aclarar que la Ley enlista las partes del documento de sentencia, no necesariamente un orden
determinado. La sentencia debe de cumplir con el mencionado articulo 22.

» Para facilitar un mejor estilo del documento de sentencia, la Sala Regional Monterrey, utiliza como referencia
no obligatoria el “Manual para Elaboracion de Sentencias. Justicia Electoral Cercana a la Ciudadania”,
editado por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el afio 2015.

> Se tiene una guia con estructura genérica de la sentencia que puede ser adaptada segun cada caso y
Ponencia.

Legislacion aplicable, incluyendo estatutos y documentacion partidaria

> La legislacion, incluyendo estatutos y documentacion partidaria a que se requiere es variable segun cada
medio de impugnacion presentado, asi como el momento en el que ocurrieron los hechos. Es
responsabilidad del Secretario de Estudio y Cuenta asegurarse que se utiliza y proporciona la versién
correcta del documento aplicable para todos quienes participen en la sustentacion y fallo de la sentencia.
Esta legislacién debe ser obtenida de fuentes oficiales segun aplique a cada caso.

Proceso de elaboracion de la sentencia
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> Se ha desarrollado el PRPNSRMO01 Procedimiento de Recepcion de Expediente y Sustanciacion de Medios
de Impugnacién como criterio de elaboracién de la Sentencia el cual establece la manera controlada de
actuacion que aplica a cada Ponencia.
e Criterios de aceptacion
> Enel PRPNSRMO01 Procedimiento de Recepcidn de Expediente y Sustanciacion de Medios de Impugnacion,
se establecen las etapas de revision y criterios para aceptacion y actuacion segun corresponda a cada caso,
asi los registros donde se evidenciara la decision tomada en cada etapa del proceso.

La Magistrada Presidenta y los Magistrados son “Autoridad” y su decision es definitiva e inatacable segun el
articulo 99 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ellos son quienes tienen la decision final
en cada resolucion.

4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

El sistema de gestion de la calidad de la SRM se encuentra integrado por 12 procedimientos certificados, los
cuales son:

Procedimiento de Archivo y Préstamo de Expedientes;

Procedimiento de Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacidn y/o Datos Personales;
Procedimiento de Cobertura y Difusion de Actividades Institucionales;

Procedimiento de Elaboracién del Informe Mensual del Programa Anual de Trabajo;
Procedimiento de Monitoreo y Analisis de la Informacién Politico-Electoral;
Procedimiento de Notificacion;

Procedimiento de Preparacion de Sesiones;

Procedimiento de Préstamo del Acervo Bibliogréafico;

Procedimiento de Recepcion de Expediente y Sustanciacion de Medios de Impugnacion
Procedimiento de Recepcidn de Medios de Impugnacién;

Procedimiento de Soporte Técnico a Usuarios;

Procedimiento de Turno de Medios de Impugnacion

Cada uno de los referidos procedimientos cuenta con su respectivo manual, documento en el que se especifican
responsabilidades, entradas, salidas, desarrollo, riesgos y oportunidades y, en su caso, la interaccion con otros
procesos. Asimismo, el manual de calidad en su Anexo D. “Fichas de Procesos”, complementa y resume la
informacién contenida en cada uno de los manuales de los procedimientos certificados.

Asi también, el Sistema de gestidn de la calidad de la SRM, cuenta con los siguientes procesos de soporte:

e Control de documentos y registros;
e Revision por la direccion;
e Auditoria interna;
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e Acciones de mejora;

Gestion de conocimientos de la organizacién;
Gestion de la competencia del personal;
Evaluacion de la satisfaccion de los clientes;
Compras y pago a proveedores;

Seleccion y evaluacién de proveedores.

5. Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

La Presidencia de la Sala Regional Monterrey y los Magistrados, se comprometen a desarrollar e implementar el
Sistema de Gestidn de Calidad, asi como buscar su eficacia y la mejora continua, a través de los siguientes
puntos:

a) Asumiendo la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacion a la eficacia del sistema de gestion
de la calidad;

b) Asegurando se establezcan la politica de la calidad y los objetivos de la calidad para el sistema de gestion de
la calidad, y que éstos sean compatibles con el contexto y la direccion estratégica de la SRM;

c) Asegurandose de la integracion de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los procesos de la
SRM;

d) Promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos;

e) Asegurandose de que los recursos necesarios para el sistema de gestion de la calidad estén disponibles;

f)  Comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del sistema de
gestion de la calidad;

g) Asegurandose de que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos;

h) Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de gestion
de la calidad;

i) Promoviendo la mejora;

i) Apoyando otros roles pertinentes de la direccidn, para demostrar su liderazgo en la forma en la que aplique a
sus areas de responsabilidad.

5.1.2 Enfoque al cliente (usuario)

La Sala Regional Monterrey, demuestra liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al cliente (usuarios),
asegurandose del cumplimiento de los indicadores de cada uno de sus procedimientos certificados, esto con la
finalidad de asegurar al usuario la imparticion de justicia pronta, expedita y con total apego a derecho.

Asimismo, verifica que cada procedimiento tenga plenamente identificados los riesgos y oportunidades que pueden
afectar a la conformidad de los productos y/o servicios.
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No obstante lo expuesto en los parrafos precedentes, la Sala Regional Monterrey esta sujeta a revisiones periddicas
de la Visitaduria Judicial y la Contraloria interna, érganos de inspeccion con los que cuenta este Tribunal y que sin
estar ligados directamente al sistema de gestion de la calidad, la ejecucion de las observaciones y recomendaciones
realizadas por estas areas revisoras encaminadas al cumplimiento normativo y satisfaccién del usuario de esta
institucion, apoya el mantenimiento del enfoque en el aumento de la satisfaccion del usuario.

La Sala Regional Monterrey aplica el Pensamiento Basado en Riesgos para gestionar el sistema de gestion de
calidad segun el alcance establecido y actuara segun sea necesario para asegurar la eficacia del sistema y fortalecer
el enfoque al cliente (usuarios).

5.2 Politica
5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad

La alta direccién de la Sala Regional Monterrey, con el apoyo del Representante de la Direccion y del Comité de
Calidad, se asegura'y vigila que la Politica de Calidad3 sea:

e Esadecuada al propdsito de la Sala Regional.

e Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los Objetivos de Calidad.

e Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad.

5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad
La politica de calidad debe:

e  Estar disponible y mantenerse como informacion documentada;
e Comunicarse, entenderse y aplicarse dentro de la organizacion;
e Estar disponible para las partes interesadas pertinentes; segun corresponda;

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La normativa interna define las responsabilidades y niveles de autoridad del personal y se encuentra estipulado en
la Estructura Organica y el Catalogo de Puestos A vigente y en el anexo “D” Tabla de Responsabilidades.

Para lo referente al Sistema de Gestién de la Calidad, la Presidencia de la Sala Regional Monterrey y los
Magistrados, se apoyan del comité de calidad quien se hace responsable de:

3 Establecida en el apartado 1. Enfoque basado en procesos y apartado IV. Politica de Calidad de la Sala Regional Monterrey y los
objetivos estratégicos del Sistema de Gestidn de Calidad, de este manual.
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e Asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los requisitos de esta Norma
Internacional;

e Asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas;

e Informar, en particular, a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion de la calidad y sobre las
oportunidades de mejora (véase punto 10):

e Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion;

e Asegurarse de que la integridad del sistema de gestién de la calidad se mantiene cuando se planifican e
implementan cambios en el sistema de gestion de la calidad.

Las responsabilidades y niveles de autoridad del comité de calidad y del personal de la sala regional, descritas en
el acta constitutiva y el catalogo de puestos, respectivamente, se comunicaran a través de cualquiera de los
siguientes canales: correo electronico, acta constitutiva del comité de calidad, manual de calidad o manuales de
procedimientos, intranet e Internet4.

Nota: La responsabilidad del representante de la direccidén puede incluir relaciones con partes externas sobre
asuntos relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

6 Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1 Al planificar el sistema de gestion de la calidad, la SRM esta considerando las cuestiones referidas en el
apartado 4.1 y los requisitos referidos en el apartado 4.2, asi como se ha asegurado de determinar los riesgos y
oportunidades que son necesarios abordar con el fin de:

Asegurar que el sistema de gestion de la calidad pueda lograr sus resultados previstos;
Aumentar los efectos deseables;

Prevenir o reducir efectos no deseados;

Lograr la mejora

6.1.2 La Sala Regional Monterrey realiza las respectivas acciones planificadas para abordar riesgos y oportunidades
en apego al Acuerdo General del Sistema de Gestion de Control Interno y de mejora continua en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion®.

4 Intranet y/o Internet: http://portal.te.gob.mx/ - Normateca/Busqueda avanzada/Catalogo de puestos/vigente;

5 Acuerdo que tiene por objeto establecer las bases y normas generales para la consolidacion del Sistema de Gestion de Control Interno
y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y se encuentra fundamentado en la metodologia base
COSO.
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Asimismo, cada manual de procedimiento prevé los posibles riesgos, su probabilidad de ocurrencia, impacto y accion
de contingencia para posibles eventualidades en el desarrollo de cada proceso. (4.4)

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

6.2.1 La Sala Regional Monterrey con el apoyo del comité de calidad, se asegura que los objetivos de calidad
establecidos:

e Son coherentes con la politica de la calidad

e Son medibles;

e Toman en cuenta los requisitos aplicables;

e Son pertinentes para la conformidad de los productos y servicios y para el aumento de la satisfaccion del
cliente;

e Son objeto de seguimiento;

e Se comunican;

e Se actualizan, segun corresponda;

6.2.2 Al planificar como lograr los objetivos de la calidad de la Sala Regional Monterrey, se determino:

e Qué sé va a hacer;

e Qué recursos se requeriran;
e Quién sera responsable;

e Cuando se finalizara;

e Como se evaluaran los resultados

Lo anterior se puede verificar en los documentos que describe el apartado 4.4 y en las fichas de procesos

descritas en el Anexo F, de este manual.

6.3 Planificacion de los cambios

La SRM determina sus cambios en el sistema de gestion de la calidad de forma planificada (4.4) y tomando en
cuenta los siguientes factores:
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e El proposito de los cambios y sus consecuencias potenciales;
e Laintegridad del sistema de gestion de la calidad;
e Ladisponibilidad de recursos;

e Laasignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

7. Apoyo

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

Segun lo establecido en el articulo 188 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, los titulares de las Delegaciones Administrativas tienen la atribucion de apoyar a la persona titular de la
Presidencia de la Sala Regional en la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales, de seguridad, de
mantenimiento y servicios generales necesarios para el buen funcionamiento de la Sala Regional, conforme a la
normativa aplicable.

Ademas de lo expuesto, la Sala Regional considera:

e Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;
¢ Qué se necesita obtener de los proveedores externos.

7.1.2 Personas
La Sala Regional Monterrey, con el apoyo del comité de calidad, determina y selecciona al personal necesario para
la implementacion eficaz del sistema de gestién de la calidad; mientras que, para la operacién y control de los
procesos de la institucidn, la Comision de Administracion autorizara las plazas que considere suficientes. Pudiendo
modificarse en cualquier momento, priorizando las necesidades administrativas y jurisdiccionales de esta SRM.

El procedimiento de contratacion de personal esta descrito en los Lineamientos de movimiento de personal 086-
S4(6-1V-2017).

7.1.3 Infraestructura
La Sala Regional Monterrey, determina, gestiona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad
con los requisitos del servicio. La infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

e Edificios, espacios de trabajo y servicios asociados.
e Equipo para los procesos, tanto hardware como software.
e Servicios de apoyo, como transporte, comunicacién y sistemas de informacién.
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(Véanse los programas de mantenimiento a vehiculos, equipos informaticos y maquinaria y equipo diverso, el
Procedimiento de soporte técnico a clientes (usuarios) (PRDSSRMO02) y el Manual de procedimientos para el
mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones en las instalaciones de las Salas Regionales vigente en la
normativa del Tribunal Electoral)

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

La Sala Regional Monterrey, procura y gestiona un ambiente adecuado de trabajo. Para ello se apega a la normativa

interna del TEPJF la cual combina los factores humanos (sociales y psicolégicos) como fisicos, necesario para lograr

la conformidad con los requisitos del servicio.

El control del ambiente laboral en la SRM es de observancia y cumplimiento obligatorio, ya que se encuentra

reglamentado por:

e Reglamento interno del TEPJF, articulo 188 fracciones IlI, V, VI, VIII, XIIe.

e Acuerdo general para el ingreso, promocion y desarrollo de la Carrera Judicial con Paridad de Género en el
TEPJF;

e Lineamientos de operacion de los servicios medicos del TEPJF;

e Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo, correctivo y Adecuaciones en Instalaciones de las
Salas Regionales.

En ese sentido, la Visitaduria Judicial durante sus visitas evalUa el adecuado cumplimiento del tema en cuestion,
emitiendo un dictamen de acuerdo a la informacion recopilada durante su visita y en caso de tratarse de una
verificacién a distancia, la informacion se sustentara mediante el Cuestionario Diagnéstico proporcionado por la
Visitaduria Judicial.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion.
7.1.5.1 Generalidades
7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

6 Articulo 188: Las personas titulares de las Delegaciones Administrativas tendran las facultades siguientes:

Il. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de egresos, el programa anual de trabajo y el programa anual de ejecucion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de la Sala Regional, de acuerdo a las politicas y criterios emitidos por la
Presidencia del Tribunal Electoral y la Secretaria Administrativa, mismos que deberan estar vinculados al modelo de planeacion
estratégica institucional;

V. Llevar un inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles asignados a cada Sala Regional y mantenerlos en resguardo,
conforme a los lineamientos respectivos;

V1. Mantener en dptimo estado las instalaciones, mobiliario y equipo asignado a la Sala Regional;

VIII. Presentar en tiempo y forma los informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que requiera la Secretaria Administrativa
para su conocimiento, control y evaluacion;

XII. Supervisar que la administracién de los recursos humanos y materiales a su cargo se lleve a cabo en los términos de la Politica
Institucional de la tutela al derecho de la no discriminacion de conformidad con la normativa aplicable;
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El servicio brindado por la Sala Regional Monterrey, no requiere equipos para el seguimiento y medicién, por lo que
excluye este punto del alcance del Sistema de Gestién de Calidad. Tal como se explica en el 4.3 en su apartado
“‘Aplicabilidad”.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion
Los conocimientos necesarios para la operacion de los procesos y para lograr la conformidad de los productos y
servicios que se realizan en la SRM, estan establecidos en el Catalogo de Puestos Apartado Ay B del TEPJF.

Asimismo, considerando los conocimientos actuales y las necesidades de capacitacion del personal de la Sala
Regional Monterrey, anualmente, en el Plan Académico Editorial, se solicitan recursos para realizar conferencias,
seminarios u otro tipo de eventos encaminados a la actualizacién o incremento de los conocimientos del personal.

No se omite decir que los conocimientos del TEPJF, son especificos y se adquieren generalmente con la experiencia.

Finalmente, en lo que refiere a la preservacion del conocimiento en el aspecto jurisdiccional, el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion y con ello, la Sala Regional Monterrey; cuenta con una vasta compilacion de
Jurisprudencia y Tesis en Materia Electoral la cual se puede consultar en el sistema de consulta de jurisprudencia y
tesis en materia electoral, denominado “lUS Electoral’” y; en caso de alguna sentencia que pueda servir como
referencia o apoyo para la elaboracién de un nuevo proyecto de sentencia, se cuenta con un repositorio de
sentencias, el cual puede ser consultado en la pagina de intranet: http://interno.te.gob.mx/intranet/.

7.2 Competencia
La Sala Regional Monterrey:

e Observa la competencia necesaria para el personal que realiza, bajo su control, trabajos que afectan a la
conformidad de los requisitos de los procesos para la prestacion del servicio
e  Proporciona formacién a través del Centro de Capacitacion Judicial Electoral o en su caso, toma otras
acciones para satisfacer dichas necesidades. Asi también, puede apoyarse en otras instancias del TEPJF o
entidades externas al TEPJF. Todo ello para proporcionar la educacion, formacién o experiencia adecuada.
e Evalla la la eficacia de las acciones tomadas respecto a la competencia, cuando lo amerita.
e Mantiene los registros apropiados de la educacion, formacion y experiencia. Los registros cotejados se
encuentran en la Sala Superior del TEPJF y la Sala Regional Monterrey mantiene copia fotostatica o electronica
para referencia.
Para realizar las capacitaciones se debe evidenciar la asistencia de los participantes y proporcionales los recursos
necesarios.

7.3 Toma de conciencia

7 http://sitios.te.gob.mx/ius_electoral/
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La Sala Regional Monterrey, con apoyo del comité de calidad, mediante el manual de calidad, los manuales de
procedimientos, correo electrénico, visitas al area de trabajo del personal y/o reuniones, se asegura de que su tome
conciencia de:

e lapolitica de la calidad;

e |os objetivos de la calidad pertinentes;

e su contribucion a la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluidos los beneficios de una mejora del

desempefio;

e las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de la calidad.

7.4 Comunicacion

La Sala Regional Monterey, con el apoyo del comité de calidad, determina que las comunicaciones internas y
externas pertinentes al sistema de gestion de la calidad, se realizaran mediante la unidad de almacenamiento
compartido, correo electrdnico, entrevistas, Internet, intranet y/o llamadas telefonicas.

Mediante estas vias de comunicacién, se informara y daran a conocer a todo el personal de la Sala Regional y en
su caso, personas externas interesadas, la documentacion del sistema de gestion de calidad, manuales, indicadores,
informes de auditoria, Noconformidades, entre otros.

En vista que el sistema de gestion de calidad tiene una responsabilidad colectiva y distribuida entre todo el personal
de la SRM, cualquier persona podra poner a consideraciéon del Comité de calidad y/o Coordinador de calidad, la
informacién que considere de importancia para el enriquecimiento del sistema de gestidn de calidad. En su caso,
seran estos ultimos los responsables de su difusion.

7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

El sistema de gestién de la calidad de la SRM incluye la informacién documentada requerida por la norma 1SO
9001:2015 y la normativa interna expuesta en este manual de calidad y los manuales de procedimientos expuestos
en el apartado 4.4, asi como los documentos de trabajo que en ellos se determine.

7.5.2 Creacion y actualizacion
Al crear y actualizar la informacion documentada, la SRM se asegura mediante el Procedimiento de Control de
Documentos y Registros (PRCCSRMO01) de que lo siguiente sea apropiado:
e Laidentificacion y descripcion;
e Elformato y los medios de soporte (por ejemplo, papel, electronico);
e Larevision y aprobacidn con respecto a la conveniencia y adecuacion.
7.5.3 Control de la informaciéon documentada
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7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad y por esta Norma Internacional
se controla para asegurarse de que:

a) esté disponible y sea idonea en la unidad de almacenamiento compartido de “Calidad’;

b) esté protegida adecuadamente, ya que cualquiera puede consultarla, pero solo el coordinador de calidad y el
controlador de documentos, puede modificarla.

7.5.3.2 Para el control de la informacién documentada, la SRM toma en cuenta las siguientes actividades, segun
corresponda:

e distribucion, acceso, recuperacion y uso;

e almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;

e control de cambios;

e conservacion y disposicion.
La Sala Regional Monterrey se apega a lo establecido en los Lineamientos para la Organizacién, Descripcion y
Conservacion del Archivo Institucional.

8 Operacion
8.1 Planificacion y control operacional
La Sala Regional Monterrey, planifica implementa y controla los procesos (4.4) para la prestacion efectiva del servicio
que proporciona. La planificacion de los procesos es coherente a lo establecido en la normativa aplicable y el
apartado 6 de la norma ISO 9001:2015.
En la planificacién de los procesos de la Sala Regional Monterrey, se establecen:
e Lanormativa aplicable a cada caso que determinacion de los requisitos para los productos y servicios;
e El establecimiento de los criterios y la aceptacion de los productos y servicios;
e Los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los productos y servicios;
e Los controles de los procesos de acuerdo con los criterios;
e Los criterios de determinacion, mantenimiento y conservacion de la informaciéon documentada para tener
certeza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado demostrando la conformidad de los
productos y servicio con los requisitos.
e La organizacion controla los cambios de manera planificada y revisa las consecuencias de los cambios no
previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso, segun sea necesario.

El resultado de la planificacién se presenta de acuerdo a la metodologia de operacién de los diferentes procesos de
la Sala Regional Monterrey. (Véase Fichas de Proceso Anexo F.)

8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacion con el cliente.
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La Sala Regional Monterrey, mediante la pagina de internet: http://sitios.te.gob.mx/srm/ ; brinda a los usuarios,
informacién relativa a sus competencias, obligaciones, acuerdos de tramite, estadisticas, boletines, informacion
financiera y sentencias.

Asimismo, ofrece un canal de contacto para que las partes?, soliciten audiencias de alegatos con los magistrados y
puedan presentar sus argumentos o razones verbales o escritos, vertidos en el juicio, con la finalidad de sustentar
sobre la razén que se tiene en la litis®.

De igual modo, en la pagina en comento, se puede encontrar un apartado para evaluar el servicio prestado en la
SRM, que, junto con las encuestas de evaluacion al cliente (usuario) externo (FOCCSRM26), se utilizan para obtener
retroalimentacion de los usuarios relativa a lo que compete a esta sala.

Por otra parte, esta sala regional, brinda al usuario la seguridad de controlar la propiedad del cliente y en su caso
implementar las acciones de contingencia que se encuentren estipuladas en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y deméas normativa aplicable a los medios de impugnacion que se
resuelven en esta sala.

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios.

La Sala Regional Monterrey, determina:

a) los requisitos para los productos y servicios se definen, incluyendo:

e Cualquier requisito legal y reglamentario aplicable;

e Aquellos considerados necesarios por la organizacion;

b) la organizacion puede cumplir con las declaraciones acerca de los productos y servicios que ofrece.

Lo anterior con fundamento en la normativa aplicable. [Véase apartado 2 Referencia Normatival.
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios
8.2.3.1 La Sala Regional se asegura de que tiene la capacidad de cumplir los requisitos para los
productos y servicios que se van a ofrecer a los clientes e incluye:

e Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega y las
posteriores a la misma;

8 A la persona que ejercita la accion se llama “actor” (el que actua”), “parte actora”, o bien “demandante”. A la
persona que se resiste a una accion se la llama “parte demandada”, o simplemente demandado”.
9 Litis: del latin lis, litis. Femenino, Derecho. Pleito (Il litigio judicial).
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e Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso especificado o previsto, cuando sea
conocido;

e Los requisitos especificados por la organizacion;

e Los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los productos y servicios;

e Las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente.

e Laorganizacidn debe asegurarse de que se resuelven las diferencias existentes entre los requisitos del contrato
0 pedido y los expresados previamente.

e Laorganizacion debe confirmar los requisitos del cliente antes de la aceptacion, cuando el cliente no proporcione
una declaracion documentada de sus requisitos.

Para el caso de los medios de impugnacidn deberan presentarse por escrito, en caso contrario, no seran recibidos
por la Secretaria General de Acuerdos.

8.2.3.2 La Sala Regional conservara la informacién documentada, cuando sea aplicable.
e Sobre los resultados de la revision;
e Sobre cualquier requisito nuevo para los productos y servicios.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

Los medios de prueba seran valorados por la SRM para resolver los medios de impugnacion, atendiendo a las reglas
de la légica, de la sana critica y de la experiencia.

En ningun caso se tomaran en cuenta para su resolucion, las pruebas ofrecidas o aportadas fuera de los plazos
legales. La unica excepcion a esta regla seré la de pruebas supervenientes, entendiéndose por tales los medios de
conviccion surgidos después del plazo legal en que deban aportarse los elementos probatorios, y aquellos existentes
desde entonces, pero que el promovente, el compareciente o la autoridad electoral no pudieron ofrecer o aportar
por desconocerlos o por existir obstaculos que no estaban a su alcance superar, siempre y cuando se aporten antes
del cierre de la instruccion.

La Sala Regional, al resolver los medios de impugnacion establecidos en ley general de medios de impugnacion en
materia electoral, deberd suplir las deficiencias u omisiones en los agravios cuando los mismos puedan ser
deducidos claramente de los hechos expuestos. Lo anterior con excepcion de lo establecido en el Titulo Quinto del
Libro Segundo y en el Libro Cuarto de la citada ley.
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En todo caso, si se omite sefialar los preceptos juridicos presuntamente violados o se citan de manera equivocada,
la Sala resolveran tomando en consideracion los que debieron ser invocados o los que resulten aplicables al caso
concreto. 0

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios.

En la Sala Regional Monterrey no aplica este apartado, debido a disposiciones legales vigentes. Si existiera una
reforma de la ley, en donde sea necesario incluir disefio y desarrollo, se activara este tema.
Para el caso del proceso de Sustanciacion de Medios de Impugnacion se excluye el requisito 8.3 Disefio y desarrollo
con la siguiente justificacion:
La sentencia que se elabora por la SRM del TEPJF es un documento con la interpretacion de la legislacion segun
sea aplicable a cada medio de impugnacion presentado por las partes interesadas, pudiendo ser, partidos politicos,
instituciones publicas y personas civiles, entre otros. Dado esto, cada sentencia plasmada en un documento sera
diferente a la otra por la misma naturaleza del caso a juzgar.
La sentencia es un producto y se compone de los siguientes elementos constitutivos:

e  Estructura documental

e Legislacién aplicable, incluyendo estatutos y documentacion partidaria

e Proceso de elaboracion de la sentencia

e  Criterios de aceptacion
Para estos elementos constitutivos se considera la siguiente como:

e  Estructura documental

> Se basa en el articulo 22 de la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral. Es
importante aclarar que la Ley enlista las partes del documento de sentencia, no necesariamente un orden
determinado. La sentencia debe de cumplir con el mencionado articulo 22.

» Para facilitar un mejor estilo del documento de sentencia, la Sala Regional Monterrey, utiliza como referencia
no obligatoria el “Manual para Elaboracion de Sentencias. Justicia Electoral Cercana a la Ciudadania”,
editado por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en el afio 2015.

> Se tiene una guia con estructura genérica de la sentencia que puede ser adaptada segun cada caso y
Ponencia.

e Legislacién aplicable, incluyendo estatutos y documentacion partidaria

> La legislacion, incluyendo estatutos y documentacion partidaria a que se requiere es variable segun cada
medio de impugnacion presentado, asi como el momento en el que ocurrieron los hechos. Es
responsabilidad del Secretario de Estudio y Cuenta asegurarse que se utiliza y proporciona la versién
correcta del documento aplicable para todos quienes participen en la sustentacion y fallo de la sentencia.
Esta legislacién debe ser obtenida de fuentes oficiales segun aplique a cada caso.

10 | ey General de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, articulo 16, articulo 16 numeral 4, articulo 23 numeral 1y 2; y articulo 23
numeral 3.

R01/2018 32de 113 MCSRMO01
Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacién: 01/15/2018

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



1 _{ MANUAL DE GESTION DE CALIDAD
SR

DE LA SALA REGIONAL MONTERREY

——— -

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

e  Proceso de elaboracidn de la sentencia
» Se ha desarrollado el PRPNSRMO01 Procedimiento de Recepcion de Expediente y Sustanciacion de Medios
de Impugnacién como criterio de elaboracién de la Sentencia el cual establece la manera controlada de
actuacion que aplica a cada Ponencia.
e  Criterios de aceptacion
> Enel PRPNSRMO01 Procedimiento de Recepcion de Expediente y Sustanciacion de Medios de Impugnacion,
se establecen las etapas de revision y criterios para aceptacion y actuacidn segun corresponda a cada caso,
asi los registros donde se evidenciara la decisién tomada en cada etapa del proceso.
» La Magistrada Presidenta y los Magistrados son “Autoridad” y su decision es definitiva e inatacable segun
el articulo 99 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ellos son quienes tienen la
decision final en cada resolucion.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

Los registros de las adquisiciones realizadas se mantienen conforme lo establece el Manual de Procedimientos para
la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Mediante Adjudicacion Directa en Salas
Regionales vigente en la normativa del Tribunal Electoral. Las compras que se realizan en Sala Regional Monterrey
y que afectan directamente la calidad del servicio otorgado, son proporcionadas por proveedores a los que se evalla
semestralmente a través del formato FODASRMO1.

8.4.2 Tipo y alcance del control

La Sala Regional Monterrey, establece e implementa las actividades relevantes para la inspeccion de los productos
adquiridos, para asegurar que tales productos cumplen con los requisitos de compra especificados. (Véase Manual
de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Mediante Adjudicacién
Directa en Salas Regionales vigente en la normativa del Tribunal Electoral)

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

De acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Mediante Adjudicacion Directa en Salas Regionales vigente en la normativa del Tribunal
Electoral, las Unidades de la Sala Regional, dirigiran sus requisiciones de los bienes y servicios que necesiten a la
Delegacion Administrativa, a través del formato de requisicion de suministros, justificando en éste, su peticion. Asi
mismo la Delegacion Administrativa debe asegurarse que los bienes y servicios se encuentren debidamente
descritos, conteniendo en su caso, las especificaciones o caracteristicas técnicas necesarias.

8.5 Produccion y provision del servicio
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8.5.1 Control de la produccién y de la provisién del servicio

La Sala Regional Monterrey, planifica y lleva a cabo los procesos bajo condiciones controladas por las leyes vigentes
y por la normativa interna, de acuerdo con lo que establecen los procedimientos de:

e Procedimiento de recepcién de medios de Impugnacién (PROPSRMO01).

e  Procedimiento de turno de los medios de impugnacion (PRSGSRMO01).

e Procedimiento para la preparacion de sesiones (PRSGSRMO02).

e  Procedimiento de Notificacion (PROASRMO1).

e Procedimiento de archivo y préstamo de expedientes (PRAJSRMO1).

e Procedimiento de cobertura y difusion de actividades institucionales (PRCSSRMO01).

e  Procedimiento de monitoreo y analisis de informacion politico-electoral (PRCSSRMO2).

e Procedimiento de atencion a solicitudes de informacién (PRTISRMO1).

e  Procedimiento de préstamo del acervo bibliografico (PRTISRMO02).

e Procedimiento de soporte técnico a usuarios (PRDSSRM01).

e Procedimiento de elaboracion del informe mensual del Programa Anual de Trabajo (PRAGSRMO1).
e  Procedimiento de Recepcion de Expediente y Sustanciacion de Medios de Impugnacion (PRPNSRMO01)

Las condiciones controladas incluyen, cuando sea aplicable:

e Ladisponibilidad de informacion que describa las caracteristicas de los servicios.

e Ladisponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario.

e Eluso del equipo apropiado.

e Laimplementacion del seguimiento y de la medicion.

e Laimplementacion de actividades de liberacidn, entrega y posteriores a la entrega.

No es requerida la validacion de los procesos de produccion y de la prestacion de los servicios debido a que los
resultados de los procesos deben conocerse antes de la entrega a los clientes (usuarios), tanto para el proceso de
sustanciacion (aplica articulo 99 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos) como para el caso de
los demas procesos.

El control de los procesos, se efectlia conforme con la normativa vigente aplicable.
8.5.2 Identificacion y trazabilidad

Las Ponencias, asi como la Secretaria General de Acuerdos de la Sala Regional Monterrey, identifica y rastrea el
servicio de sus procesos como se establece en los Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de
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Expedientes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion vigentes y demas leyes que le apliquen. Asi
también, en el procedimiento de recepcién, registro y envio de Medios de Impugnaciéon (PROPSRMO01).

La Sala Regional Monterrey, identifica el estado del servicio con respecto a los requisitos de seguimiento y medicion.
Se mantiene control de la identificacion y rastreabilidad del servicio en el sistema de computo disefiado para tal fin.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

La Sala Regional Monterrey, se asegura de identificar, verificar, proteger y salvaguardar los documentos y
accesorios que son propiedad del cliente (usuario), suministrados para su utilizacién o incorporacion dentro del
servicio, con base en lo establecido en los Lineamientos para la organizacion, descripcion y conservacion del archivo
institucional y de los procedimientos de Recepcion de Medios de Impugnacién (PROPSRMO01) y del procedimiento
de Archivo y préstamo de expedientes (PRAJSRMO1). Para los procesos de apoyo no aplica el requisito de control
de la propiedad del cliente (usuario).

8.5.4 Preservacion

Todas las areas de la Sala Regional Monterrey, son responsables de preservar la conformidad del servicio y de sus
partes constituyentes, durante el procesamiento interno y hasta la entrega, lo cual incluye (cuando sea aplicable) la
identificacion, manejo, almacenamiento y proteccion de los documentos que integran el producto [véanse
procedimiento de Archivo y préstamo de expedientes (PRAJSRMO01)] y Procedimiento de préstamo del acervo
bibliografico (PRTISRM02).

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

Para el cumplimiento de los requisitos para las actividades posteriores a la entrega asociadas con los productos y
servicios, la sala regional Monterrey, se auxiliara de:

e Elmanual de Procedimiento de Notificacion (PROASRMO01);
e Laley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral'!.

8.5.6 Control de los cambios
La Sala Regional Monterrey, especificamente en el procedimiento de Recepcion de Expediente y Sustanciacion de

Medios de Impugnacién, identifica las propuestas de proyectos de sentencias que, durante la sesién privada, la
magistrada y los magistrados acordaran realizar modificaciones para dar mayor claridad y sustento al mismo. Los

11 Especificamente en el CAPITULO XiIlI; Del cumplimiento y ejecucién de las resoluciones de las Salas del Tribunal, de las medidas de
apremio de las correcciones disciplinarias.

R01/2018 35de 113 MCSRM01
Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacién: 01/15/2018

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



1 _{ MANUAL DE GESTION DE CALIDAD
SR

DE LA SALA REGIONAL MONTERREY

——— -

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

proyectos de sentencia que sean modificados, se identificaran con la leyenda en marca de agua, “Proyecto
modificado N'2".

No sobra decir, que los proyectos de sentencia son documentos de trabajo y por tanto, no se tiene la obligacion de
conservarlo, lo anterior segun el numeral 27 de los Lineamientos para la organizacion, descripcion y conservacion
del archivo institucionals.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

La Sala Regional Monterrey, lleva a cabo el seguimiento y mide las caracteristicas del servicio para verificar que se
cumplen los requisitos. Esto se realiza en las etapas apropiadas del proceso de prestacion del servicio, de acuerdo
con las disposiciones planificadas (véase documentacion de 8.1).

Se conserva la evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion, indicando en los registros la(s) persona(s)
que autoriza(n) la liberacion del servicio (véase 7.5.3).

8.7 Control de las salidas no conformes

8.7.1 La Sala Regional Monterrey, asegura que el servicio que no sea conforme con los requisitos, se identifica y
controla para prevenir su uso o entrega no intencional. Los controles, responsabilidades y autoridades relacionadas
con el tratamiento del servicio No Conforme, estan definidas en la instruccion de trabajo Control de Servicio no
Conforme (ITCCSRMO3).
Cuando sea aplicable, el servicio no conforme se realiza mediante:

e Correccion;

e Separacion, contencion, devolucion o suspension de provision de productos y servicios;

e Informacién al cliente:

e  Obtencién de autorizacidn para su aceptacion bajo concesion.

Y se debera de verificar la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no conformes.
8.7.2 En cualquiera de los casos anteriores, se mantienen registros conforme al requerimiento 7.5.3, de la Norma

ISO 9001:2015 [Véase Control de Documentos y Registros (PRCCSRMO01)]. En ellos se describe la naturaleza de
las no conformidades y de cualquier accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan

12 Siendo “N” igual al nimero de modificaciones que se realice en el proyecto de sentencia.

13 Lineamientos para la organizacién, descripcidn y conservacién del archivo institucional numeral 27: Los papeles de trabajo que no
constituyen un documento de archivo son aquellos documentos que de manera aislada se utilizan como apoyo informativo, considerandose
entre ellos los manuales de otras &reas, directorios, minutarios, publicaciones (libros y revistas), periddicos (incluido el Diario Oficial de la
Federacion), instructivos, folletos, tripticos, propaganda, invitaciones personales, cualquier fotocopia o duplicado de documentos originales
no certificados o de aquellos documentos que no estén relacionados con el asunto del expediente, por o que no estaran sujetos al proceso
archivistico.
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obtenido. En caso de haber corregido un servicio no conforme, éste se somete a una nueva verificacién para
demostrar su conformidad con los requisitos y lineamientos establecidos en el Control de Servicio No Conforme
(ITCCSRMO3)

9 Evaluacion del desempeiio
9.1 Seguimiento, medicion analisis y evaluacion.
9.1.1 Generalidades
La sala Regional Monterrey determina:
e  Qué necesita seguimiento y medicion;
e Los métodos de seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacidn necesarios para asegurar resultados validos;
e Cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion;
e Cuéndo se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.

La SRM evaluara el desempefio y la eficacia de su sistema de gestion de la calidad, por lo menos una vez al afio
y conservara la informacion necesaria para dar sustento a los resultados.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempefio del Sistema de Gestién de Calidad, la Sala Regional Monterrey, realiza
el seguimiento de la informacién relativa a la percepcién del cliente (usuario) respecto al cumplimiento de sus
requisitos, a través de la aplicacion de cualquiera de las siguientes alternativas: encuestas de evaluacion del
servicio, reuniones de retroalimentacion, felicitaciones y/o informes, presentando los resultados en la proxima
Revision por la Direccion.

9.1.3 Analisis y evaluacion

La Sala Regional Monterrey, determina, recopila y analiza los datos y la informacién apropiada que para
demostrar la idoneidad y eficiencia del sistema de gestion de la calidad. Esto incluye los datos generados del
resultado del seguimiento, medicién y de cualquier otra fuente pertinente como las auditorias internas realizadas
por el comité de calidad, los érganos internos de control del TEPJF y/o las revisiones efectuadas por la Direccion.

Los resultados obtenidos del anélisis se utilizaran para evaluar:

e La conformidad de los productos y servicios;
e Elgrado de satisfaccion del cliente;
e Eldesempefioy la eficacia del sistema de gestidn de la calidad;
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e Silo planificado se ha implementado de forma eficaz;

e La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades;
e Eldesemperio de los proveedores externos;

e Lanecesidad de mejoras en el sistema de gestion de la calidad.

9.2 Auditoria Interna

9.2.1 La Sala Regional Monterrey, ha definido el procedimiento “Auditoria Interna (PRCCSRMO03) que contempla las
responsabilidades y requisitos para su ejecucion”’, de tal manera que pueda asegurar que mediante ellas, el Sistema
de Gestion de Calidad opere conforme a las disposiciones planeadas, con los requisitos de la Norma Internacional
ISO 9001:2015 y con los requisitos de nuestro propio Sistema de Gestion de Calidad. Ademas, el procedimiento de
auditoria interna permitiré verificar que el sistema se ha implantado, y se mantiene de manera eficaz.

9.2.2 La Sala Regional Monterrey, en su procedimiento de Auditorias Internas (PRCCSRMO3) establece los
lineamientos para la realizacién de esa revisién. Se incluye la planeacion de los programas (tomando en
consideracion el estado y la importancia de los procesos), las areas a auditar y los resultados de auditorias
anteriores. En el mismo procedimiento se encuentran definidos los criterios de auditoria, su alcance, su frecuencia
y metodologia, asi como la transmision del informe de resultados y conservacion de los registros.

Los auditores internos han sido seleccionados de tal forma, que se asegura que la ejecucion se lleve a cabo de
manera imparcial y objetiva, evitando que los auditores revisen su propio trabajo.

Es obligacion de los titulares de cada area involucrada con los procesos, proporcionar por si 0 a traves de la persona
designada para tal efecto, los datos y documentos solicitados por los auditores, para verificar el cumplimiento de la
Norma.

Los responsables de cada una de las areas que se estén auditando, conocen la importancia de aplicar las
correcciones y acciones correctivas necesarias sin demora injustificada, para eliminar las No Conformidades
detectadas y sus causas. Es responsabilidad de éstos y del auditor lider, realizar las actividades de seguimiento,
incluyendo la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificacion.

Los registros de las auditorias son tratados conforme al Procedimiento Control de Documentos y Registros
PRCCSRMO1.

Las auditorias internas pueden llevarse a cabo por proveedores especializados en Sistemas de Calidad basados en
la norma 1S0-9001:2015.

9.3 Revision por la direccion
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9.3.1 Generalidades

La Presidencia de Sala Regional Monterrey, la magistrada, los Magistrados y el Comité de Calidad, deben revisar el
Sistema de Gestion de Calidad a intervalos planeados para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y
alineacion continuas ,con el Proyecto Especifico del Proceso Electoral Federal 2018; de acuerdo al procedimiento
de Revision por la Direccion (PRCCSRMO02). La revision incluye la evaluacion de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestion de Calidad, incluyendo la Politica y los Objetivos de
Calidad.

La Presidencia de Sala Regional Monterrey y los Magistrados, por medio del Comité de Calidad, mantienen registros
de las revisiones del Sistema de Gestion de Calidad a través de la Minuta (FOAGSRMO1), y los controla de acuerdo
a lo establecido en el requerimiento de la Norma ISO 9001:2015, 7.5.3, [Véase Control de Documentos y Registros
(PRCCSRMO01).]

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
La revisidn por la direccion se planifica y se lleva a cabo incluyendo las siguientes consideraciones:
e Elestado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
e Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion de la calidad;
e Lainformacion sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluidas las tendencias
relativas a:
> La satisfaccion del cliente y de las partes interesadas pertinentes;
El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad;
El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
Las no conformidades y acciones correctivas;
Los resultados de seguimiento y medicion;
Los resultados de las auditorias;
El desempefio de los proveedores externos;
e Laadecuacién de los recursos;
e La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades (véase 6.1);
e Las oportunidades de mejora.

YVVVVYVY

9.3.3 Salidas de la revision por la direccion

Los resultados de la Revision del Sistema de Gestion de Calidad, son comunicados por el Representante de la
Direccién a través de la Minuta (FOAGSRMO01). Dichos documentos incluyen todas las decisiones y acciones
relacionadas con una mayor eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, la mejora del servicio en relacién con los
requisitos del cliente (usuario), y las necesidades de recursos. Esto puede dar como resultado la ejecucion del
procedimiento Acciones de Mejora (PRCCSRMO04).
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10 Mejora
10.1 Generalidades
La Sala Regional Monterrey determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa acciones necesarias
para cumplir los requisitos del cliente y aumentar su satisfaccion. Estas acciones van encaminadas a:
e Mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar las necesidades y
expectativas;
e  Corregir, prevenir y/o reducir los efectos no deseados;
e Mejorar el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

10.2 No conformidad y accion correctiva
La Sala Regional Monterrey, tiene documentado el “Procedimiento de Acciones de Mejora” (PRCCSRMO04), el cual
se utiliza:

10.2.1 Cuando ocurre una no conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, la SRM:
e Reacciona ante la no conformidad y, cuando es aplicable:
» Toma acciones para controlarla y corregirla;
> Hace frente a las consecuencias;
e Evalla la necesidad de acciones para eliminar sus causas, con el fin de que no vuelva a ocurrir, ni ocurra
en otra parte, mediante:
» Larevision y el andlisis de la no conformidad;
> La determinacion de las causas de la no conformidad;
> La determinacion de si existen no conformidades similares, o que potencialmente puedan ocurrir;
e |mplementar cualquier accion necesaria;
e Revisar la eficacia de cualquier accion correctiva tomada;
e  Sifuera necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinados, durante la planificacion; y
e Sifuera necesario, hacer cambios al sistema de gestion de la calidad.

Las acciones correctivas seran apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

10.2.2 La SRM, conservara informacion documentada como evidencia de:
e Lanaturaleza de las no conformidades y cualquier accién tomada posteriormente;
e Los resultados de cualquier accion correctiva.

10.3 Mejora continua
La Sala Regional Monterrey, mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad mediante el
enfoque de procesos y el pensamiento basado en riesgos; pudiéndose apoyar a través del uso de la Politica de
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Calidad, objetivos de calidad, resultados de las auditorias, anélisis de datos, acciones correctivas y la Revisidn por
la Direcciéon (PRCCSRMO02).

XIll. Lista de Distribucion

El presente documento debera ser distribuido entre el personal de la Sala Regional Monterrey, listado a continuacion:

Distribucion a
traves de:

Area Ubicacion fisica o electronica

Presidencia

Secretaria Ejecutiva Regional
Ponencias

Secretaria General de Sala
Regional

Secretariado Técnico General
Medio electrénico | Oficialia de Partes Regional Unidad de almacenamiento de Calidad
Oficina de Actuarios Regional
Archivo Judicial Regional
Delegacion Administrativa
Departamento de Cémputo
Subdireccién de Recursos
Humanos y Financieros
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Anexo A. Diagrama: Administracion en la Recepcidn, Atencién, Sustanciacién y Tramite del Medio de Impugnacidn
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\ 4
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solicita notificacion fumo autorizado
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Medio d . )
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Expediente del Medio Cédula y razon de 6 A N
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| Ingresa y resguarda el
* expediente
Recaba en la sentencia Expediette con |
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Notifica la sentencia cuando el asunto esta
totalmente concluido
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b L

Monterrey, Nuevo Ledn a 17 de junio de 2013

Acta Constitutiva del Comité de Calidad de la Sala Regional Monterrey

Presentacion.
La constitucion de este Comité de Calidad permitird que las areas administrativas y jurisdiccionales que
integran la Sala Regional Monterrey, lleven a cabo las directrices normativas que especifica el Manual de
Gestion de Calidad y genere el reforzamiento de las politicas estratégicas tendientes a fortalecer la funcional
jurisdiccional y administrativa de la Sala Regional.
El Comité de Calidad tendra la finalidad de proponer y aprobar las acciones necesarias para mejorar
continuamente en la operacion y el seguimiento de nuestros procesos, actividades y servicios para eficientar
las funciones institucionales y contribuir a mejorar la calidad y cultura organizacional para la satisfaccion de
nuestros clientes internos y externos.
Aunado a lo anterior, el Comité de Calidad debera brindar el apoyo requerido para eliminar obstaculos que se
presenten en la implantacion del proceso de mejoramiento de la calidad, evaluar y reconocer los logros
obtenidos en diferentes areas en el proceso de mejora continua de la calidad, asi como llevar un seguimiento
periodico.
Politicas del Comité.

e El Comité de Calidad se constituye como un 6rgano colegiado de asesoria, gestion y apoyo en lo

relacionado al Sistema de Gestion de Calidad de esta Sala Regional.

e Lavigencia del Comité de Calidad es permanente.

e Establecer mecanismos de difusion entre el personal, para que se conozca la organizacion y

procedimientos que rigen el Comité de Calidad.

e En su caso, proponer se modifiquen y/o ratifiquen las normas y procedimientos de la Sala Regional.
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e El Comité solamente podra ser renovado en un 50% al terminar el periodo de algun magistrado, no en
su totalidad para evitar que se pierda la continuidad en las actividades y compromisos establecidos.

e |os integrantes del Comité deben de ser capacitados en materia de calidad con la finalidad de que
desempefien sus actividades eficientemente.

e |as sesiones ordinarias y extraordinarias deben efectuarse de manera puntual.

e | a ausencia de cualquiera de los miembros debe ser comunicada por correo electronico y/o llamada
telefénica al Representante de la Direccion con copia al Coordinador de Calidad para que justifiquen
su ausencia. La inasistencia injustificada por tres ocasiones consecutivas serd motivo de una primera
llamada de atencion por escrito con copia para los tres Magistrados y de continuar sera dado de baja
del Comité.

Integracion.

e FEl Comité de Calidad estara integrado por un grupo de servidores pUblicos de diversas areas de la
Sala Regional y deberan tener conocimiento sobre gestion de la calidad o en su caso, deberan de ser
capacitados.

e De acuerdo con las caracteristicas propias del Comité, contara con miembros permanentes e
invitados.

Los miembros permanentes son:

QO

) Representante de la Direccidn;

b) Coordinador de Calidad;

¢) Auditor Lider,;

d) Representante de Presidencia;

e) Representante de la Secretaria General de Sala Regional;
f) Representante de la Delegacion Administrativa;

g) Asicomo, de considerarlo necesario, personal designado por los Magistrados.
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Los invitados interos podran ser:

a) Personal que por su experiencia especifica y/o responsabilidad contribuyan a la evolucion del
Sistema de Gestion de Calidad;

b) Un representantes de cada Ponencia;

c) Titular de la Secretaria General de Sala Regional,

d) Titular de la Delegacion Administrativa Regional;

e) Titular del Secretariado Técnico Regional,

f) Titular de Oficialia de Partes Regional;

g) Titular Oficina de Actuarios Regional;

h) Titular de Archivo Jurisdiccional Regional;

i) Representante de la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros;

j) Representante de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales;
k) Representante de Departamento de Servicios Médicos;

1} Representante del Departamento de Cémputo;

m) Personal intemo o externo que demuestre interés por la calidad y la mejora de los procesos;
n) Asicomo, de considerarlo necesario, personal designado por los Magistrados.

Los anteriormente mencionados se integraran al Comité por incidente critico y/o cuando sean
necesarios por su experiencia especifica y responsabilidad, en el ambito de su competencia, asi
como con fines de la evolucion del Sistema de Gestion de Calidad. A los titulares de las areas,
cuando asistan como invitados a las sesiones del comité, se les reconocera el cargo de Gerente
de Calidad.

Los invitados a las sesiones del Comité de Calidad tendréan voz pero no voto.
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Atribuciones.

* Proponer y/o modificar las directrices y politicas de calidad para el Tribunal, mision, vision y objetivos,
siempre y cuando se apeguen a la Normativa del Tribunal Electoral y al Sistema de Gestion de
Calidad.

e Emitir observaciones y recomendaciones para adecuar procesos, procedimientos instructivos y
situaciones en materia de calidad.

e Evaluacion de problemas y propuesta de medidas preventivas, correctivas y de mejora para la
eficiencia y eficacia de los servicios, asi como para la evaluacion de los resultados alcanzados.

e Fomentar la integracion del personal hacia la cultura de calidad institucional.

e Previa evaluacion y autorizacion del Comité, incorporar Asesores Externos, que con su criterio
enriguezcan la mejora continua de los procedimientos.

e Llevar a cabo a intervalos programados, Auditorias Internas y Externas de Calidad, ademas de
Revisiones por la direccion para determinar si el Sistema de Gestion de Calidad es conforme con las
disposiciones de la norma y por la Sala Regional.

Funciones de los Miembros Permanentes e Integrantes del Comité de Calidad:
a) Representante de la Direccion:

e Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de Calidad.

e Informar a la Alta Direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad, y de
cualquier necesidad de mejora.

e Verificar que se promueva la toma de conciencia sobre los requerimientos de los clientes.

e La responsabilidad del Representante de la Direccion puede incluir relaciones con partes
externas sobre asuntos relacionados con el sistema de Gestion de la Calidad.

e Coordinar la discusion de los alcances del Sistema de Gestion de la Calidad.

o Representar al Coordinador de Calidad en ausencia e informarle de los asuntos tratados y los
compromisos adoptados.
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e Emitir voto de calidad en caso de empate.
b) Coordinador de Calidad:

e Coordinar entre las diferentes areas de la Sala regional su participacion en la calidad de los
servicios.

e Coordinar la creacion de conciencia del personal de la sala sobre su responsabilidad en las
acciones de mejora continua de la calidad.

e Coordinar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Calidad asi como la orden
del dia que se llevara a cabo en las reuniones mencionadas.

e Apoyar al Auditor Lider en la coordinacion de las auditorias interna y externas de calidad que
realicen a la Sala Regional.

e Presentar conclusiones que permitan a la Alta Direccion establecer las medidas o estrategias
correctivas para solucionar y evitar los problemas detectados tendientes a mejorar los
servicios que presta la Sala Regional.

e Supervisar las acciones emitidas por el Sistema de Gestion de Calidad y a las cuales dan
seguimiento los auditores.

e Suplir al Representante de la Direccion en ausencia e informarle de los asuntos tratados y los
compromisos adoptados.

e Coordinar el control de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.
c¢) Auditor Lider.

e |nformar a los miembros del Comité sobre el estado que guardan las acciones emitidas por el
Sistema de Gestion de Calidad.

e Supervisar las acciones emitidas por el Sistema de Gestion de Calidad y a las cuales daran
seguimiento los Auditores Internos.

e Darinformacion al Comité y a la Alta Direccion referente a las auditorias internas y externas.

e Coordinar y elaborar el plan de trabajo de las auditorias internas y externas de calidad que
realicen a la Sala Regional.

R01/2013 5de 13 CCSRMO1
Fecha de revision: 14/06/2013
Fecha de liberacion: 17/06/2013

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado

R01/2018 47 de 113 MCSRMO01
Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacién: 01/15/2018

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



| MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE
) 9 LA DE SALA REGIONAL MONTERREY

—_— e

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

%/
R ¢

¥

—~——
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacié:

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE CALIDAD

e Coordinar las recomendaciones y sugerencias técnicas decididas por el Comité para la
correccion de los problemas detectados en auditorias internas, externas o como método de
mejora continua.

e Coordinar la elaboracion de un informe escrito de los casos presentados y el avance en su
solucion y presentarlo bimestralmente al Comité.

d) Representante de Presidencia
e Fungir como controlador de acciones de mejora y seguimiento de no conformidades.

e FElaboracion de un informe escrito de los casos presentados y el avance en su solucion. y
presentarlo bimestralmente al Comité.

e)

Representar al area de su adscripcion en el Comité de Calidad.

Representante de la Secretaria General de Sala Regional

Apoyar al Auditor Lider en la elaboracion del plan de trabajo de las auditorias internas y
externas de calidad que realicen a la Sala Regional.

Representar al area de su adscripcion en el Comité de Calidad.

f) Representante de la Delegacion Administrativa.

e Apoyar en el procedimiento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion de
Calidad.

e Informar al Comité de Calidad los cambios que se realicen en la documentacién del Sistema
de Gestion de Calidad.

e Representar al area de su adscripcion en el Comité de Calidad.

Funciones de los Invitados Internos:
a) Auditor Intemno.

e Participar en las auditorias internas y externas de calidad para la revision de las desviaciones
del Sistema de Gestion de Calidad y otros elementos de calidad implementados en la Sala
Regional.
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e Dar seguimiento, desde su inicio hasta su cierre, a las acciones que le correspondan y que le
fueron asignadas para su analisis por el comité.

e Ser gestores de calidad designados en representacion de sus respectivas areas de trabajo
para dar seguimiento al correcto funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad.

o Recibir capacitacion, interna o externa como auditores internos.
b) Gerentes de Calidad.
e Conocer los procedimientos de sus respectivas areas.

e Ser el enlace entre el area que representa y los Auditores Internos para dar seguimiento y
cumplimiento a las no conformidades generadas en su servicio, en auditorias internas,
externas o encontradas en el trabajo de rutina.

e Debe dar cumplimiento de los procesos y en los formatos correspondientes para el
desempefio en tiempo y forma de las No conformidades, Accion Correctiva, Preventiva o de
Mejora.

e Entrega bimestral de los resultados analizados y obtenidos a través de diversos medios
{encuestas, evaluaciones), ademas de los referentes a indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad.

¢) Invitados.

e Seran invitados por algin miembro del Comité en caso que se requiera presentar algin
problema al seno del mismo.

e Asistir a las reuniones del Comité cuando sean requeridos y pueden ser miembros de la
Institucion o personal externo

e Apoyar a otros miembros del Comité cuando asi se requiera

e Presentar a los integrantes del Comité, casos y problemas para su discusién, proponiendo las
herramientas necesarias para su analisis y aprobacion.
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Organigrama del Comité de Calidad de la Sala Regional.
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ASISTENTES A LAS JUNTAS DEL COMITE DE CALIDAD

ASISTENTES vozZ VOTO
Representante de la Direccion X X
Coordinador de Calidad X X
Auditor Lider X X
Representante de Presidencia X X
Representante de la Secretaria X X
General
Representante de la Delegacion X X
Administrativa
Auditores Internos X
Invitados X

Politicas de Operacion.

El Comité sesionara mensualmente en una reunion ordinaria mensual o en sesiones extraordinarias
cuando las convoque el Coordinador de Calidad o a solicitud de sus miembros integrantes.

Las reuniones extraordinarias podran ser solicitadas por cualquiera de los miembros del Comité,
sefialando los asuntos que las justifiquen. El Comité podra convocar sesion extraordinaria si lo estima
necesario.

La convocatoria para las sesiones ordinarias y/o extraordinaria, se comunicara por lo menos con 48
hrs. de anticipacién, mediante comunicacion oficial escrita, telefonica o por medio electronico en la que
se sefiale la hora, sitio y orden del dia.

En caso de no reunirse el 50% del Comité se hara una segunda convocatoria dentro de las siguientes
24 horas. En este supuesto, la sesion extraordinaria debe celebrarse con miembros que asistan,
tomandose los acuerdos necesarios que acatara todo el Comité.

De cada sesion se levantara un Acta y/o Minuta de trabajo sefialando los temas tratados.
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e Lamodificacion o actualizacion de este documento estara a cargo del Comité de Calidad y se realizara
segln las necesidades y/o desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

Cierre del Acta Constitutiva del Comité de Calidad de la Sala Regional Monterrey.

Habiendo quedado aclarado los roles y las responsabilidades de los integrantes del Comité de Calidad, siendo
las 11:00 hrs. del dia de la fecha, queda formalmente constituido el Comité de Calidad de la Sala Regional
Monterrey y se procede al cierre del acta constitutiva, firmando al margen y al calce quienes en ella

intervinieron.
Alta Direccién
Yairsinio D. Garcia Ortiz Marco Antonio Zavala Reyes Rodriguez Mondragén
Arredondo
Magistrado Magistrado
Magistrado Presidente
Comité de Calidad
Agustin Pavel Avila Garcia José Angel Ramos Cabrera Raul Dominguez Pinales
Representante de la Coordinador de Calidad Auditor Lider
Direccion
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MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE
LA DE SALA REGIONAL MONTERREY

Relacién Objetivos de Calidad vs

Procesos del SGC

Procesos del
SGCdela
SRM

Objetivos de
Calidad

Recepcion de Medios de

Impugnacién

Monitoreo y analisis de
informacion politico-
/Atencion de solicitudes
de acceso a la
Elaboracion del Informe
Mensual del Programa
Anual d Trabajo
Recepcion de Expediente
y Sustanciacion de
Medios de Impugnacién

Cobertura y difusion de
electoral

Preparacion de Sesiones
Archivo y Préstamo de
actividades

Expedientes
informacion ylo datos

personales
Préstamo del Acervo

Turno de Medios de
Bibliografico

Impugnacion
Notificacion
institucionales
Soporte Técnico a
usuarios

Establecer procesos
jurisdiccionales y
administrativos, eficaces y
eficientes, con apego a las
disposiciones
constitucionales y legales.

Disefar procesos
operativos funcionales e
interrelacionados, que
permitan la optimizacion en
la gestion de capital
humano y los recursos
materiales, tecnoldgicos y
financieros.

Desarrollar una cultura
institucional, conformada
por valores y conductas
que favorezcan la mejora
continua en el desempeio
de los procesos y la calidad
de vida de los
colaboradores.

Fomentar la excelencia en
el servicio, hacia la
ciudadania y al interior, a
través de metodologias de
trabajo apropiadas.
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Establecer procesos
jurisdiccionales y
aqmlnlstratlvos, eficaces y v v v v v v v v .
eficientes, con apego a las
disposiciones
constitucionales y legales.
Disefar procesos
operativos funcionales e
interrelacionados, que
permlt?p la optlmlzaclon en v v v v v . . v v
la gestion de capital
humano y los recursos
materiales, tecnoldgicos y
financieros.
Desarrollar una cultura
institucional, conformada
por valores y conductas
que favorezcan la mejora v v v v v y v v v
continua en el desempeiio
de los procesos y la calidad
de vida de los
colaboradores.
Fomentar la excelencia en
el servicio, hacia la
ciudadania y al interior, a v v v v v v v
través de metodologias de
trabajo apropiadas.
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2
o s
N § b g 2 2
PUNTOS DE LA NORMA g 12 2|5 |2 |3 |5 2 DOCUMENTOS DE
ISO 9001 : 2015 s |@ O 2815 |2 |8 |2 S REFERENCIA
cle (e8| (S |83 |8 |g]|®
g |8 |S |2 |8 |8 | |2 |8 |8 |e
Z|le|lels || |5 |2 |®|s |E
o 8 3 s g |2 |2 S |o | @ S
[a W (%) (%) [a g (%) O O < [ %5} O
Contexto de la Organizacion
Constitucion Politica de los
- R Estados Unidos Mexicanos, Ley
41 | Conocimiento de la organizacionyde | g |p g |R R |[R |R |R |R |R [R Organica del Poder Judicial de la
su contexto "
Federacion, Anteproyecto de
Presupuesto 2018.
Comprensién de las necesidades y )
4.2 | expectativas de las partes R P R R P P P P R P P S\?:nrl;?r:gzgalal(:tii (ijritl.?eiaRtliwa’s
interesadas 9 P
43 | Determinacion del alcance del RIR|R|R|P|IP|P|P|R|P]| R | ManualdeCaldaddelaSRM
sistema de gestion de la calidad
44 | Sistemade gestion delacalidady | g | gt g | R | p | P | P | P |R|P| R | ManualdeCaidaddelaSRM
SUS procesos
5 Liderazgo
Politica y Objetivos de Calidad.
5.1 | Liderazgo y compromiso R P |P P P P P P P P P Revision por la Direccion
(PRCCSRM02)
. Acciones de Mejora
5.1.2 | Enfoque al cliente R P P P P P P P P P R (PRCCSRMO04)
Politica y Objetivos de Calidad.
52 | Politica R R R R P P P P R P P Revisién por la Direccion
(PRCCSRM02)
- ” Politica y Objetivos de Calidad.
521 E:Itizl;fc'm'e"m delapoliicadela | o | g | R | R | P |P|P|P|R|P| P Revision por la Direccion
(PRCCSRM02)
52.2 S;{Q:Qmmn dela politica de la R|{R|R|R|P|P|P|P|R|P]| P Revision por la Direccion
Reglamento Interno, Ley Orgénica
Roles responsabilidades y del Poder Judicial de la
53 autoridades en la organizacién R R R R P P P P R P P Federacién, Catalogo de Puestos,
Matriz de Responsabilidades.
Planificacion
Acciones para abordar riesdo Fichas de proceso, Clasificador de
6.1. 'SP goy R|R|R|R|P|P|P|P|R|P| P Riesgo, Manuales de
oportunidades .
Procedimientos
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2
° s
A § 4 8 2 2
PUNTOS DE LA NORMA 3|8 e 5|2 (T |8 2 DOCUMENTOS DE
1SO 9001 : 2015 o | o S |5 | |2 |2 © REFERENCIA
g |22 |8 |€ |2 |8 |35 |2 |a |8
g |8 |8 |2 |8 |8 |g |2 |s |8 |e
2| |2 |5 |8 |s |2 |2 |2 |5 |2
8 |8 |8 |5 |8 |2 |2 |8 |z |3 |5
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- . I Politica y Objetivos de Calidad.
g.o. | Obletivos de la calidady planificacion RIR|R|P|P|P|P|R|P]| P Revision por la Direccion
para lograrlos (PRCCSRM02)
63 | Planificacion de los cambios R{R|R|R|R|R|R|R|R R | Acciones de Mejora
: (PRCCSRMO02)
7 Apoyo
7.1 | Recursos P |NA [NA |NA [NA |NA |NA | NA R | NA | NA Elaboracién de presupuesto (PAE)

Lineamientos para Movimientos
de Personal ,Manual de
Procedimientos para Movimientos
de Personal, Lineamientos para la
Integracion del Expediente

7.1.2 | Personas P P P P P P P P R P N/A Personal de las servidoras y
servidores publicos del TEPJF;
Manual de Procedimientos para la
Integracion del expediente
Personal de las Servidoras y
Servidores Publicos del TEPJF.
Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento Preventivo,

7.1.3 | Infraestructura P P P P P P P P R P N/A Correctivo y Adecuaciones en
Instalaciones de las Salas
Regionales.
Reglamento interno del TEPJF,
articulo 188 fracciones; Acuerdo
general para el ingreso,
promocion y desarrollo de la
Carrera Judicial con Paridad de
Género en el TEPJF;

Ambiente para la operacion de los

714 10CeS0S R R R R P P P P R P P Lineamientos de operacion de los
P servicios médicos del TEPJF;
Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento Preventivo,
correctivo y Adecuaciones en
Instalaciones de las Salas
Regionales.

7.1.5 | Recursos de seguimiento y medicion | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
7.1.5.1 | Generalidades N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
7.1.5.2 | Trazabilidad de las mediciones N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC

R01/2018 59 de 113 MCSRM01

Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacién: 01/15/2018

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



) |

q’\ <l

——

S

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE

-

TRIBUNAL ELECTORAL

LA DE SALA REGIONAL MONTERREY

del Poder Judicial de la Federacién
2
° s
A § 4 8 2 2
PUNTOS DE LA NORMA 3|8 e 5|2 (T |8 2 DOCUMENTOS DE
1SO 9001 : 2015 o | O S S < 5 = © REFERENCIA
slg|le (g 2|3 |8 |3 |8 |« |3
s |8 |8 |2 |8 |2 |=e|¢c |8 |8 |e
2| |2 |5 |8 |s |2 |2 |2 |5 |2
8 183|858 |2 |2 |5 |3 |z |5&
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Catalogo de Puestos Apartado Ay
7.1.6 | Conocimientos de la organizacion R R R R P P P P R P N/A B del TEPJF; Plan Académico
editorial; experiencia.
Catalogo de Puestos Apartado Ay
7.2 | Competencia R R R R P P P P R P N/A | B del TEPJF; Plan Académico
editorial; experiencia.
Catalogo de Puestos Apartado Ay
7.3 | Toma de conciencia R R R R P P P P R P R B del TEPJF; Plan Académico
editorial; experiencia.
7.4 | Comunicacion R
7.5 | Informacién documentada R R R R R [P R
Manual de Calidad, Control de
7.5.1 | Generalidades P R R R R R R R P R R documentos y registros,
Elaboracién de Documentos.
Manual de Calidad, Control de
7.5.2 | Creacion y actualizacion P R R R R R R R P R R documentos y registros,
Elaboracién de Documentos.
Control de Ia informacién Manual de Calidad, Control de
753 documentada P P |P P P P P P P P R documentos y registros,
Elaboracion de Documentos.
8 Operacion
8.1 | Planificacion y controloperacionel | P | R | R°| R |'R [ R | R | R | R [R | p | Degramageinenciacionde
rocesos
g2 | Requisitos para los productos y PIR|R|R|IR|R|R|R|P| R NA| Procedmientoscertficados
servicios
Procedimientos certificados
8.2.1 | Comunicacion con el cliente P R R R R R R R P R N/A
822 Determinacion de Io§ Ireqwsnos para p R R R R R R R P R N/A Procedimientos certificados
los productos y servicios
Constitucion Politica de los
- - Estados Unidos Mexicanos, Ley
g3 |Revisiondelosrequisitosparalos | o | p | p | R [ p | p | P | P | R | P | NA | Organicadel Poder Judicial de la
productos y servicios -
Federacion, Anteproyecto de
Presupuesto 2018
Cambios en los requisitos para los .
8.24 productos y servicios N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
8.3 | Diserio y desarrollo de los productos | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A [ N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | NIA Exclusion del SGC
8.3.1 | Generalidades N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
8.3.2 | Planificacion del disefio y desarrollo | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
8.3.3 | Entradas para el disefio y desarrollo | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
8.3.4 | Controles del disefio y desarrollo N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
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8.3.5 | Salidas del disefio y desarrollo N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC
8.3.6 | Cambios del disefio y desarrollo N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A Exclusion del SGC

Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes,
g4 | Control delos procesos, productosy | 5 | 5 | p | p | p | p | p | p | R | P | NA| Arendamientosy Prestacién de
servicios suministrados externamente L - A
Servicios mediante Adjudicacién
Directa en Salas Regionales
Manual de Procedimientos para la
Adquisicion de Bienes,

8.4.2 | Tipoy alcance de control P P P P P P P P R P N/A | Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacion
Directa en Salas Regionales
Manual de Procedimientos para la

Informacion para los proveedores Adquisicion de Bienes,
84.3 extemnos P P P P P P P P R P N/A Arrendamientos y Prestacion de
Servicios mediante Adjudicacion
Directa en Salas Regionales

8.5 | Produccion y provision del servicio P R R R R R R R P R R Procedimientos certificados

Control de la produccién y de la - .
8.5.1 provision del servicio P R R R R R R R P R R Procedimientos certificados

Lineamientos Generales para la
Identificacion e Integracion de
I . Expedientes del TEPJF,
8.5.2 | Identificacién y trazabilidad P P P P P P P P P P N/A Procedimiento de recepcion,
registro y envio de Medios de
Impugnacién
Lineamientos para la
organizacion, descripcion y
conservacion del archivo
Propiedad perteneciente a los p p p p p p p p p p N/A institucional, Procedimiento de

clientes o proveedores externos Recepcion de Medios de
Impugnacién, Procedimiento de

Archivo y préstamo de
expedientes
Procedimiento de Archivo y
préstamo de expedientes,
Procedimiento de préstamo del
acervo bibliografico
El manual de Procedimiento de
Notificacion (PROASRM01); La

8.5.5 | Actividades posteriores a la entrega P |NA| R P P P R P [NA| P N/A Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en
Materia Electoral
Lineamientos para la
organizacion, descripcion y

8.5.4 | Preservacion P P P p P P p p p P N/A

8.5.6 | Control de cambios P |[NA| P R P P P P | NA | NA| NA L X
conservacion del archivo
institucional
Liberacin de los productos Manual de Calidad, Control de
8.6 - P y R P P P P P P P P P R documentos y registros,
servicios e o
Procedimientos certificados
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8.7 | Control de las salidas no conformes R R R R P P P P R P R Control de servicio No conforme

9 Evaluacion del desempefio

9.1 Seguimignto, medicion, analisis y R p p P p p P p P p R Revisiéq por la Direccion y
evaluacion Auditorias Internas
. " . Manejo eficaz de quejas, Control
9.1.2 | Satisfaccion del cliente R P P P P P P P P P R de Servicio No Conforme.
9.13 | Andlisis y evaluacion RIR|R|R|P|P|P|P|R|P| R |Fichasdeprceso,Revisionporla
Direccién, Evaluacion del Servicio.
9.2 | Auditoria interna P P P P P P P P P P R Auditorias Internas
9.3 | Reuvision por la direccion R R R R P P P P R P R Revision por la Direccion
9.3.1 | Generalidades R P P P P P P P P P R Revision por la Direccion
93 | Entradas de la revision porla P R|R|R|R|R|[R|R|R|R| P Revision por la Direccion
7| direccion
933 | Salidas de la revision porladireccion | R | R | R /| R.{ P | P | P | P | R | P | p | RevsnporlaDireccion, Accion
de Mejora
10 | Mejora
. Acciones de Mejora, Revision por
10.1 | Generalidades R R R R P P P P R P P la Direccion.
Acciones de Mejora, Revisién por
10.2 | No conformidades y accion correctiva | R R R R P P P P R P P la Direccion.
Acciones de Mejora, Revision por
10.3 | Mejora continua R R R R P P P P R P P la Direccion.
R | RESPONSABLE
P | PARTICIPA
N/A | NO APLICA
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Objetivo: Asegurar que las actividades de recepcion, registro y control de los medios de impugnacion se encuentren apegadas a la legislacion
aplicable

Alcance del Proceso Comprende desde la presentacion del medio de impugnacion hasta la remision a la ponencia correspondiente.

Entradas: (procesos que llegan)
Medio de impugnacion

Proveedores: (quien entrega el proceso)
Promovente (partidos politicos, coaliciones,
ciudadanos, candidatos, organizaciones o
agrupaciones politicas o de ciudadanosy los

servidores publicos del Instituto Nacional Electoral)

Principales actividades del proceso:
1., Recibe medio de impugnacién

Elabora acuse

Registra en SISGA
Integra expediente

Se escanea el expediente
Se imprime papeleta

9,” Remite a la ponencia

R N>R WN

Comunica sobre recepcion a SGA
Ordena documentacion conforme a la normativa

Salidas: (procesos que salen)
Expediente integrado

Cliente (Usuario): (quien recibe el proceso)
Secretaria General de Acuerdos

Interaccioén con otros procesos: Cod. Id Nombre del proceso Procesos de apoyo: Céd. Id Nombre del proceso
PRSGSRMO01  Procedimiento de Turno de Medio ITOPSRM01  -Instruccion de Trabajo de recepcidn de aviso.
de Impugnacion ITOPSRM02  -Instruccion de trabajo Recepcion de
Promocion
ITOPSRMO3  -Instruccion de Trabajo de Cambio de via y/o
escision
ITOPSRM04 - Instruccion de Trabajo de Recurso de
Reconsideracién
Recursos necesarios: Indicadores:
1. Equipos de computo Nombre: Responsable: - | Periodicidad: Método de calculo: Meta
2. Impresoras minima:
3. Escaner de alto volumen
4. Reloj checador
9. Acceso al SISGA
6. Fax
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7. Linea de voz 1. Expediente integrado conforme a Titular de Mensual Integracion de expedientes 85%
8. Papeleria e insumos lineamientos (salvo expedientes que no | Oficialia de conforme a lineamientos
ingresen con oficios de remision) Partes
Encuestas de evaluacion del | 85% como
2. Evaluacion de la percepcion del Mensual servicio servicio muy
servicio bueno o
bueno
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Documentos de control requeridos: Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
(Formatos) -
1. Constancia de recepcion de - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titular de Oficialia de Partes
documentacion. - Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral
2. Caratula. < Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién.
3. Expediente. - Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
4. Cuademo de antecedentes (cuando - Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
aplique) - IF:{eglamcle[]to Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
i ederacion.
g ﬁ;;ggfa%zrgng:f - Acuergjo General 5/2008 de la Sala Superior, de veinticinco de junip de
7 Libro de Gobi - dos mil ocho, relativo a las reglas de turno de los asuntos competencia de
. Libro de Gobierno o registro en

las Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion numero 3/2008, de treinta de abril de dos mil
ocho, relativo a la determinacion de los dias inhabiles, para los efectos
del computo de los plazos procesales en los asuntos jurisdiccionales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y anexos del uno al
cinco.

- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion nimero 1/2013, de primero de abril de dos mil
trece, relativo a la implementacion de una cuenta de correo. electronico
para la recepcion de los avisos de interposicion de medios de
impugnacion.

- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién Numero 1/2014, de veinte de enero de dos mil
catorce, por el que se aprueba la implementacion de reglas relativas al
tramite de los medios de impugnacion que reciban las Salas Regionales
en contra de sus resoluciones y medidas generales aplicables

- Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de
Expedientes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
del 30 de julio de 2008, 20 de julio de 2009 y del 8 de febrero de 2010.

sistema informatico.
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Objetivo: Auxiliar en las actividades que tiene encomendadas la Secretaria General de Acuerdos, para que éstas se realicen con oportunidad y
conforme ala legislacion y normativa aplicable.

Alcance del Proceso: Este procedimiento inicia con la comunicacién de la Oficialia de Partes sobre la recepcién del medio de impugnacion presentado, y concluye con el
turno a la Ponencia del Magistrado que corresponda.

Entradas: (procesos que llegan) Principales actividades del proceso: Salidas: (procesos que salen)

Expediente integrado 1. Recibe copia de oficio de remision, informe y Turno del medio de impugnacion (expediente)
Proveedores: (quien entrega el proceso) demanda Cliente (Usuario): (quien recibe el proceso)
Oficialia de Partes 2. Confirma telefénicamente la asignacion del turno | Ponencia de SRM

a Oficialia de Partes

Imprime caratula

Elabora auto y oficio de turno

Aprueba auto de turno (Presidencia)

Envia a notificacion

Actuaria Notifica y remite a SGA

8. Oficialia turna expediente a la Ponencia

Interaccion con otros procesos: Cod. Id Nombre del proceso Procesos de apoyo:  Céd. Id Nombre del proceso
PROPSRMO1  Procedimiento de Recepcion de

Medios de Impugnacién

PROASRMO1  Procedimiento de notificacion

Recursos necesarios: Indicadores:

1. Equipos de computo Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta

Impresoras minima:

Escaner

Reloj checador

Acceso al sistema informatico

Copiadora

Linea de voz

Papeleria e insumos

N g ok w

© N RN
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1.

Medios de impugnacién recibidos y
turnados en maximo 19 horas

Titular de
Secretaria
General de
Acuerdos
Titular de
Oficialia de
Partes
Titular de
Oficina de
Actuarios

Mensual

Expedientes turnados dentro
de las 19 horas.

95%

14 A excepcién de los medios de impugnacién presentados en proceso electoral dentro del mes previo al de la jornada comicial, asi como durante el
mes de celebracion de la misma, relacionados con el procedimiento de expedicion de credencial para votar, y en los casos de recepcion en carga

masiva de expedientes.
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(Formatos)
1. Auto de turno

2. Oficio de turno

3. Papeleta de entrega

Documentos de control requeridos:

Normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
Acuerdo General 3/2008 de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, de treinta de abril de dos mil ocho, relativo a la
determinacion de los dias inhabiles, para los efectos del computo de los plazos
procesales en los asuntos jurisdiccionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién y anexos del uno al cinco.

Acuerdo General 5/2008 de la Sala Superior, de veinticinco de junio de dos mil
ocho, relativo a las reglas de turno‘de los asuntos competencia de las salas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General 2/2010 de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, de cinco de abril de dos mil diez, relativo a la
implementacion de los “estrados electronicos”.

Acuerdo SM 3/2012, emitido por los magistrados integrantes de la Sala Regional
del Tribunal Electoral del PoderJudicial de la Federacién, correspondiente a la
Segunda Circunscripcion Plurinominal, relativo a la suspension en-el computo de
los plazos legales para la sustanciacion y resolucion de los juicios laborales, y en
cualquier otro asunto de naturaleza laboral recibido o radicado en este érgano
jurisdiccional.

Acuerdo General 1/2013 de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, de primero de abril de dos mil trece, relativo a la
implementacion de una cuenta de correo electrénico parala recepcion de los
avisos de interposicion de medios de impugnacion.

Acuerdo General 2/2013 de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, de catorce de junio de dos mil trece, relativo al tramite
electronico interno en la remision, tramitacion y turno de las solicitudes de
ejercicio de facultad de atraccion.

Acuerdo General 1/2014 de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, de veinte de enero de dos mil catorce, por el que se
aprueba la implementacién de reglas relativas al tramite de los medios de

Responsable del proceso:

Titular de Secretaria General de Acuerdos
Titular de Oficialia de Partes
Titular de Oficina de Actuarios
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impugnacion que reciban las Salas Regionales en contra de sus resoluciones y
medidas generales aplicables.

- Acuerdo General 2/2014 de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, por el que se establecen reglas para el mejor despacho
de asuntos recibidos en las Salas Regionales que se remiten a la Sala Superior y
de la tramitacion electrénica de los auxilios de notificacién entre salas del propio
Tribunal Electoral.

- Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de Expedientes del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, del 30 de julio de 2008, 20
de julio de 2009 y del 8 de febrero de 2010.

- Manual General de Organizacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
192/S7 (13-VI-2207).

- Manual del usuario del Sistema de Informacion de la Secretaria
General de Acuerdos (SISGA).
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Objetivo: Asegurar que las actividades que se realizan por la Secretaria General de Acuerdos para preparar las Sesiones Publicas de resolucion en
el Salon de Plenos, asi como las acciones implementadas para el seguimiento de las sentencias emitidas, se lleven a cabo con
oportunidad.

Alcance del Proceso: Este procedimiento comprende desde el momento en que la Secretaria General de Acuerdos conoce fecha y hora en que se celebrara la Sesion

Publica, hasta que remite la sentencia a la Oficina de Actuarios para que se realice el tramite de notificacion.

Entradas: (procesos que llegan) Principales actividades del proceso: Salidas: (procesos que salen)

Indicacion de sesion publica 1. Recibe fecha y hora de sesion publica Sentencia notificada

Proveedores: (quien entrega el proceso) 2. Elabora aviso de sesion y convocatoria a Cliente (Usuario): (quien recibe el proceso)
Presidencia de Sala Regional Monterrey Magistrados. Partes involucradas

3. Elabora listado.de asuntos a resolver y guion

Durante la sesion verifica quérum y da cuenta de

los asuntos a resolver.

Recaba votacion de Magistrados.

Recaba las sentencias para su firma.

Firma sentencias'y turna para notificacion.

8. Elabora proyecto de acta circunstanciada.

Interaccion con otros procesos: Caod. Id Nombre del proceso Procesos de apoyo: Cod.ld  Nombre del proceso
PROASRMO1  Procedimiento de Notificacion e Servicio informatico

e Servicio de version estenografica
e Servicios generales

S

N o o

Recursos necesarios: Indicadores:
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1. Equipo de computo Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta minima:
2. Impresora
3. Escaner
4. Reloj checador
9. Acceso al sistema informatico
6. Papeleria e insumos
1. Sesiones preparadas en tiempo y Titular de Mensual Lista de verificacion 100%
forma de acuerdo con la fecha y Secretaria de Preparacion de
hora establecida. General de sesiones
. , Acuerdos
2. Proyecto de a’cta.mrpunstanmada Mensual . 100%
realizada al dia siguiente de la Comparativo de fecha
sesion. de sesion contra
fecha del acta
circunstanciada.
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Documentos de control requeridos:
(Formatos)
1. Guién

2. Aviso de sesién publica

3. Sentencia

4. Acta de sesion publica

9. Cuadro de secretarios

6. Aviso complementario/Diferimiento
7. Agenda jurisdiccional

8. Lista provisional

9. Lista complementaria

10.Razon de fijacion de aviso de
sesion

Normatividad aplicable:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

- Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién.

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

- Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

- Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

-/ Acuerdo General 1/2014 de la Sala Superior, de veinte de enero de dos mil
catorce, por el que se aprueba la implementacién de reglas relativas al
tramite de los medios de‘impugnacion que reciban las salas regionales en
contra de sus resoluciones y medidas generales aplicables.

- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién nimero 3/2008, de treinta de abril de dos mil ocho, relativo
a la determinacién de los dias inhabiles, para los efectos del computo de los
plazos procesales en los asuntos jurisdiccionales del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion y anexos del uno al cinco.

- Acuerdo General 52008 de la Sala Superior, de veinticinco de junio de dos
mil ocho, relativo a las reglas de turno de los asuntos competencia de las
salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

- Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de Expedientes
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, del 30 dejulio de
2008, 20 de julio de 2009 y del 8 de febrero de 2010.

- Manual General de Organizacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién aprobado por la Comision de Administracién mediante
acuerdo 192/S7 (13-VI-2007).

- Manual de las Secretarias Generales de Acuerdos de las Salas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobado el doce
de junio de dos mil catorce.

Responsable del proceso:

Titular de Secretaria General de Acuerdos
Secretaria Auxiliar de Pleno
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- Manual del Usuario del Sistema de Informacion de Secretaria General de
Acuerdos (SISGA)

Objetivo: Asegurar que se realicen las actividades necesarias en la Oficina de Actuarios para que las notificaciones ordenadas por la Presidencia, los
Magistrados y el titular de la Secretaria General de Acuerdos se practiquen en tiempo y forma.

Alcance del Proceso. Este procedimiento comprende desde la recepcion de los autos, acuerdos, avisos o sentencias para su notificacion o publicacion y/o la orden de la

practica de diligencias, hasta la integracién y entrega del expediente con las cédulas de notificacion y razones correspondientes, y en su caso constancias.

Entradas: (procesos que llegan) Principales actividades del proceso: Salidas: (procesos que salen)

Solicitud de notificacion 1. Recibe acuerdos, autos, resoluciones o Cédula de notificacion

Proveedores: (quien entrega el proceso) sentencias a notificar, y avisos a publicar Cliente (Usuario): (quien recibe el proceso)

Presidencia, Magistrados y Secretaria General de 2. Asigna a actuario Ponencia, Archivo Judicial o Secretaria General de Acuerdos
Acuerdos de la Sala Regional Monterrey 3. Actuario elabora cédula de natificacion y notifica

de acuerdo con lo ordenado.

4. Levantarazén de la notificacion

5. Registra en sistema electronico

6. Integra al expediente

7. Envia a Ponencia o0 a Archivo Judicial

Interaccion con otros procesos: Caod. Id Nombre del proceso Procesos de apoyo:  Cdd. Id Nombre del proceso
PROPSRMO1  Procedimiento de Recepcion de

Medios de Impugnacion

PRSGSRMo1  Procedimiento de Turno de Medio

de Impugnacion

Procedimiento de Preparacion de

PRSGSRM02

Sesiones
PRAJSRMO1  Procedimiento de Archivoy
Préstamo de expedientes
Recursos necesarios: Indicadores:
1. Equipo de computo. Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta
minima:
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Impresora.

Escaner.

Reloj chocador.

Acceso al sistema informatico.
Papeleria e insumos.

ok LN

1. Notificaciones realizadas en tiempo y Titular de Mensual

forma. Oficina de
Actuarios

2. Notificaciones realizadas el mismo Mensual

dia 0 al dia siguiente.

Notificaciones realizadas en
tiempo y forma/Notificaciones
realizadas

Notificaciones realizadas el
mismo dia o dia
siguiente/Notificaciones
realizadas

100%

90%

Documentos de control requeridos:
(Formatos)
1.

Cédula de notificacion.
2. Razon de notificacion.

Normatividad aplicable:

Constitucién Politica'de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de los Trabajadores al-Servicio del Estado.

Ley Federal del Trabajo.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion Numero 3/2008, de treinta de abril de dos mil ocho, relativo
a la determinacién de los dias inhabiles, para los efectos del computo de los
plazos procesales en los asuntos competencia del Tribunal Electoral.
Acuerdo SM 2/2009 de fecha doce de enero de dos mil nueve emitido por los
Magistrados Integrantes de la Sala Regional del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion correspondiente a la Segunda Circunscripcion
Plurinominal, por el que se determina que podra ordenarse la practica de
notificaciones personales o por oficio, a las partes que intervengan en los
medios de impugnacion de su competencia, cuando sefialen domicilio para
ese efecto, en los municipios de la zona metropolitana de monterrey, Nuevo
Leon.

Responsable del proceso:

Titular de Oficina de Actuarios
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- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion numero 2/2010 de cinco de abril de dos mil diez, relativo a la
implementacién de los “Estrados Electronicos”.

- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién numero 3/2010, de seis de septiembre de dos
mil diez, relativo a la implementacion de las notificaciones por correo
electronico.

- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion numero 5/2010, de veintisiete de octubre de
dos mil diez, por el que se aprueban las practicas de certificacion de la
unidad de certificacion electronica y el manual de operacion de las
notificaciones por correo electrénico.

- Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién numero 1/2011, de veintitrés de febrero de
dos mil once, por el que se modifica el manual de operacién de las
notificaciones por correo electronico contenido en el anexo 2 del
acuerdo general de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién nimero 5/2010.

- Acuerdo General que regula las notificaciones de los procedimientos
administrativos ordenados por-la Comision de administracion del
TEPJF, la Visitaduria Judicial y la Contraloria Interna.

- Manual General de Organizacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo
192/S7 (13-VI-2007).

- Manual de Sistemas de Informacién de la Secretaria General de
Acuerdos (SISGA)

- Manual de las Secretarias Generales de Acuerdos de las Salas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, aprobado el doce de junio de
dos mil catorce.
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Objetivo: Asegurar que las actividades de registro, resguardo, conservacion, préstamo y baja de expedientes, efectuadas en el Archivo
Jurisdiccional se realicen conforme a la legislacion y normativa aplicables, asi como, garantizar su eficaz remisién al Archivo
Institucional.

Alcance del Proceso: Este documento contiene los siguientes procedimientos: a) desde la recepcion del expediente por parte del Archivo Jurisdiccional hasta la

elaboracion de la constancia de integracion, registro, control, archivo y baja; b) desde la solicitud de préstamo y/o returno de un expediente hasta su
devolucion; y c) desde la elaboracién de la constancia de integracion hasta su remision al archivo institucional

Entradas: (procesos que llegan) Principales actividades del proceso: Salidas: (procesos que salen)
Expediente 1. Recibe y revisa expediente Expediente integrado para préstamo
Proveedores: (quien entrega el proceso) 2. Elabora carétula Cliente (Usuario): (quien recibe el proceso)
Oficina de Actuarios 3. Integra constancias a expediente Solicitante de expediente

4. Archiva expediente

5. Registra en sistema informatico

6. Prestar expedientes

7. Remitir expedientes al archivo institucional
Interaccion con otros procesos: Caod. Id Nombre del proceso Procesos de apoyo:  Cdd. Id Nombre del proceso

PROASRMO1  Procedimiento de Notificacion

PRSGSRM02  Procedimiento de Preparacion de

Sesiones

Recursos necesarios: Indicadores:

1. Equipo de computo. Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta
2. Impresora. minima:
3. Escaner de alto volumen. 1. Expedientes integrados con caratula Titular de Mensual Expedientes revisados y 100%
4. Acceso al sistema informatico. final y constancia de integracién Oficina de correctamente integrados/

(cuando aplique) Archivo Expedientes revisados
Jurisdiccional
2. Expedientes integrados, archivados Mensual Expedientes registrados en el | 100%
registrados en el sistema electronico sistema
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MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE
LA SALA REGIONAL MONTERREY
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w

No ok

© o

Documentos de control requeridos:
(Formatos)

Libro de Registro de Medios de
Impugnacion y Documentos
ingresados al Archivo.

Caratula.

Constancia de integracion de
expediente.

Ficha de préstamo Y devolucion.
Oficio de transferencia.
Inventario de transferencia.

Acta de revision y transferencia
documental.

Sistema electronico de captura.
Acta de sesion privada donde se
valora la propuesta de clasificacion

Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titular de Oficina de Archivo Jurisdiccional
- Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia
Electoral.

- Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
- Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

- Manual de las Secretarias Generales de Acuerdos de las Salas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

-~ Manual del Usuario del Sistema de Informacién de la Secretaria
General de Acuerdos (SISGA).

- Lineamientos generales para la identificacion e integracion de
expedientes del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion del 8 de febrero de 2010.

- Acuerdo general de transparencia, acceso a la informacion y
proteccién de datos personales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, del 24 de septiembre de 2008.

- Acuerdo general 4/2013 relativo a la valoracion, transferencia y baja
documental de expedientes judiciales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, del 19 de noviembre de 2013.

- Manual del Archivo Jurisdiccional de 19 de febrero de 1997.

Objetivo:

Asegurar que las actividades institucionales que se realizan en la Sala Regional Monterrey cuenten con cobertura informativa y difusion
oportunas por parte de la Secretaria Ejecutiva.

Alcance del Proceso: Comprende desde la recepcidn de la solicitud de cobertura de un evento institucional hasta la entrega de un reporte final.

Entradas: (procesos que llegan)

| Principales actividades del proceso: | Salidas: (procesos que salen)
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Solicitud de cobertura de evento institucional o | 1. Recibe solicitud de cobertura de evento. Reporte final de cobertura.

aviso de sesion publica. 2. Realiza cobertura informativa de evento.

Proveedores: (quien entrega el proceso) 3. Redacta boletin informativo. Cliente (Usuario):(quien recibe el proceso)

Magistrados, SRM y TEPJF. 4. Remite, para revision, boletin informativo a la Servidores publicos de la Sala Regional Monterrey,

Presidencia de la Sala Regional. representantes de medios de comunicacion, ciudadanos, partidos
5. Publica boletin informativo en sitio de Internet del | politicos y usuarios en general del sitio de Internet del TEPJF.
TEPJF.
6. Envia, a través de correo electronico, boletin
informativo y version estenografica a medios de
comunicacion de la circunscripcion.

Interaccion con otros procesos: Procesos de apoyo:

Recursos necesarios: Indicadores:

1. Equipo de cdmputo. Nombre: Responsable: . | Periodicidad: Método de calculo: Meta minima:

2. Equipo de video. 1. Eventos cubiertos. Secretaria Mensual. Eventos cubiertos/solicitudes | Realizar la

3. Equipo fotografico. Ejecutiva de cobertura*100 cobertura del

4. Acceso a red informética del 95% de los
TEPJF. eventos

5. Directorio de medios de la solicitados.
circunscripcion.

6. Contratacion de proveedor 2. Difusién oportuna. Mensual. Reportes finales entregados | Entregar 95%
externo del servicio de dentro de las 24 horas de los reportes
estenografia, por parte de posteriores a la conclusion | en las siguientes
Delegacion Administrativa. del evento/reportes finales | 24 horas.

7. Papeleria e insumos solicitados*100

Documentos de control Normatividad aplicable: Responsable del proceso:

requeridos: (Formatos o

registros) Secretaria Ejecutiva
1. Solicitud de cobertura.
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2. Invitaciones a medios de Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
comunicacion para asistir Federacion
actividades institucionales.

3. Boletines. Catélogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

4, Fotografias. Federacion

5. Videos.

6. Directorio de medios
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Objetivo: Asegurar que la Secretaria Ejecutiva realice el monitoreo y andlisis oportunos de la informacién politico-electoral que publican medios de
comunicacion de la Segunda Circunscripcion.

Alcance del Proceso: Comprende desde el monitoreo de la informacién politico-electoral publicada en medios de comunicacion de la circunscripcion hasta el envio del
analisis semanal de contenido a la Coordinacion de Comunicacién Social de Sala Superior.

Entradas: (procesos que llegan)
Publicacion de informacién politico-

circunscripcién.

electoral en medios de comunicacion de la

Monterrey que destacan por su info
politico-electoral (EI Norte, Milenio,
Porvenir, El Regio y El Horizonte).

Proveedores: (quien entrega el proceso)
Periodicos diarios matutinos editados en

rmacion
El

Principales actividades del proceso:
Monitorea informacion politico-electoral en

1.

2.
3.

4.
5.

6.

medios de comunicacion de la circunscripcion.

Elabora resumen-informativo.

Envia resumen informativo a servidores publicos

del TEPJF.

Publica en la red el resumen matutino.
Analiza informacién periodistica relacionada con | TEPJF.

el TEPJF.

Envia andlisis de contenido a los Magistrados de

la Sala Monterrey

Salidas: (procesos que salen)
Anélisis de contenido.

Cliente (Usuario): (quien recibe el proceso)
Funcionarios de la Sala Monterrey, Coordinacion de Comunicacién
Social de Sala Superior y usuarios en general del sitio de Internet del

Interaccion con otros Cod. Id Nombre del proceso Procesos de apoyo: - Céd. Id Nombre del proceso
procesos: ITCSSRMOZ  |nstruccion de Trabajo Restimenes
informativos
ITcssrmo3 Instruccidn de Trabajo Analisis de Contenido

Recursos necesarios: Indicadores:

1. Suscripcidn a los periddicos | Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta minima:
impresos matutinos de
Monterrey.

2. Equipo de cémputo.

3. Acceso a red informatica del
TEPJF.

4. Acceso a internet

5. Equipo fotografico.
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6. Directorio de medios de la 1. Resumen informativo matutino. | Secretaria Mensual Resumenes informativos 90%
circunscripcién. Ejecutiva matutinos difundidos antes de
7. Papeleria e insumos las 11:30 horas / dias habiles
del mes*100

Analisis semanal de contenido
Trimestral distribuido antes de las 18:00 | 90%
horas del viernes / cantidad de
dias viernes del mes*100

2. Anélisis de contenido.

Documentos de control Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
requeridos: (Formatos o - Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Secretaria Ejecutiva
registros) Federacion

1. Resumen matutino

2. Analisis de contenido | -  Catalogo de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

3. Documento en version Federacion

PDF con notas
incluidas en resumenes
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Objetivo: Verificar que las actividades para la atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacién y/o de Datos Personales que se realizan
a la Sala Regional Monterrey se lleven a cabo conforme a la normativa aplicable.

Alcance del Proceso: Comprende desde la notificacion de la solicitud de acceso por parte de la Unidad de Enlace de la CIDT, hasta el envio del proyecto de
respuesta de la solicitud, via el Sistema INFOMEX, a dicha Unidad.

Entradas: (procesos que llegan) Principales actividades del proceso: Salidas: (procesos que salen)
Solicitud de informacién via oficio y/o 1. Verifica la existencia de solicitudes de acceso | Envio de informacion solicitada
correo electronico turnadas mediante correo electrénico o en el
Proveedores: (quien entrega el proceso) sistema INFOMEX. Cliente (Usuario): (quien recibe el proceso)
Unidad de Enlace de la CIDT 2. Gestion de atencion a solicitud Direccién General de Enlace y Transparencia
Unidades de Enlace 3. Elabora el proyecto de respuesta.

4. Ingresa de respuesta en el sistema INFOMEX,

para continuar con su tramitacion en SS

Interaccion con otros Cod. Id Nombre del proceso: Procesos de apoyo: Cod. Id Nombre del proceso
procesos:
Recursos necesarios: Indicadores:
e Equipo de computo. Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta minima:

e Acceso a red para el
Sistema Infomex.
e Acceso a Internet para

busqueda de
informacién.

e Enlaces de
Transparencia
designados por las areas
administrativas y
jurisdiccionales.

e Insumos de oficina

R01/2018 84 de 113 MCSRMO01
Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacion: 01/15/2018

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



S/
90

o‘\ ]

——
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE

LA SALA REGIONAL MONTERREY

1. Dias transcurridos para la
atencién de las solicitudes de Enlaces de
acceso que realiza la Unidad Transparencia.
de Enlace de Sala Superior

Semestralmente Numero de dias en los

que se atiende la
solicitud de acceso

90% de las solicitudes
recibidas en el periodo,
atendidas dentro del plazo
de quince dias habiles o
veinte en caso de prérroga

Documentos de control
requeridos: (Formatos o
registros)

1. Correo electrénico con
alerta de notificacion de
turno de ingreso de
solicitud de informacién

2. Acuse de recepcion

Notificacién de turno

4. Correo electronico y/o oficio
de remisién al area

administrativa y/o

jurisdiccional

5. Respuesta del area

administrativa y/o

jurisdiccional (en caso de

que proceda)

6. Proyecto respuesta

7. Impresion de pantalla del
estatus de la solicitud de
acceso en el sistema
INFOMEX

w

Normatividad aplicable:

- . Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

- Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

- Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

- Manual de Procedimientos para el Tramite de Solicitudes
de Acceso a la Informacién

Responsable del proceso:

Enlaces de Transparencia
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Objetivo:

Asegurar que las solicitudes de soporte técnico de los usuarios de la red de voz y datos se resuelvan de manera eficiente.

Alcance del Proceso: Este procedimiento comprende desde que un usuario solicita un soporte técnico, hasta su cumplimiento, o en su defecto se escale al area
respectiva de la Direccién General de Sistemas.

Entradas: (procesos que llegan)
Solicitudes de Soporte Técnico

Principales actividades del proceso:
1. Solicitud de Soporte Técnico

Salidas: (procesos que salen)
Solicitud Resuelta o escalada debidamente.

Proveedores: (quien entrega el proceso) 2. Registroen el Sistema OTRS. Clientes (Usuarios): (quien recibe el proceso)

Usuarios de la red de voz y datos de la 3. Analisis y gestion de insumos. Usuarios de la red de voz y datos de la Sala Regional Monterrey y
Sala Regional Monterrey y de Sala 4. Proporcionar soporte técnico. Sala Superior.

Superior. 5. Validacion del Soporte.

6: Cierre de Reporte en el Sistema OTROS

Interaccién con otros Caéd. Id Nombre del proceso Procesos de apoyo: | Cdd. Id Nombre del proceso
procesos: ITDSSRMO1 | Transmision de Videoconferencias.
Recursos necesarios: Indicadores:
1. Capacitacion Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta minima:
2. Equipo informatico 1. Atencion de solicitudes de Titular de la Mensual Solicitudes resueltas en 92%
(hardware) soporte técnico. Jefatura del maximo 24 horas/Solicitudes
3. Programas (software) Departamento recibidas que no requieran
4. Refacmones o de Sistemas escalamiento o servicio
5. Articulos de mantenimiento. Sala Regional externo al Departamento de
Sistemas
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Documentos de control

requeridos: (Formatos o

registros)

4. Registro electronico en el
Sistema OTRS

5. Correo electronico para
validar servicio.

Normatividad aplicable:

- Manual de Procedimientos de la Direccion General de Sistemas.

- Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Sistemas.

- Politicas Informaticas del Poder Judicial de la Federacién.

- Politicas de Seguridad Informética del Poder Judicial de la Federacion.

- Acuerdo General de Administracion del tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

- Politicas Homogéneas en Materia de Administracion de las Salas
Regionales.

- Politicas de Distribucion, Asignacién y Sustitucion de los Bienes Informéticos
del Tribunal Electoral.

Responsable del proceso:

Titular de la Jefatura del Departamento de Sistemas
Sala Regional
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Objetivo:

Satisfacer oportunamente las solicitudes de préstamo del acervo bibliografico.

Alcance del Proceso: Comprende desde el momento en que el usuario solicita el material bibliografico, hasta su reincorporacion a la estanteria, o devolucion en caso de

que pertenezca a otra Sala.

Entradas: (procesos que
llegan)

Peticion del Usuario de
material bibliografico

Proveedores: (quien
entrega el proceso)
Usuarios de los Centros de
Documentacion

Principales actividades del proceso:
1. Recibe la peticion de préstamo.

2.Busca en el sistema Janium la disponibilidad del

material requerido.
3. Gestion de préstamo bibliogréfico.
4. Seguimiento a devolucion.

5. Incorpora en la estanteria el material bibliogréafico.

Salidas: (procesos que salen)

Reincorporacion del material bibliografico a la estanteria del Centro de

Documentacion.

Clientes (Usuarios): (quien recibe el proceso)
Usuarios de los Centros de Documentacion

Interaccion con otros Cod.  Nombre del proceso Procesos de Cod. Id Nombre del proceso
procesos: Id Préstamo del Acervo apoyo:
Documental
Recursos necesarios: Indicadores:
1) Acervo Nombre: Responsable: Periodicidad: | Método de célculo: Meta minima:
bibliografico del Centro de | 1, pyplicaciones Titular del Centro'| Mensual Numero de publicaciones solicitadas | 95% de préstamos interbibliotecarios
Documentacion solicitadas en de como préstamo remitidos a través de Sala Superior
2)Equipo de computo e calidad de Documentacion interbibliotecario/Niimero de
impresora especial. préstamo publicaciones disponibles remitidas
3)Acceso a red para el interbibliotecario Mensual por Sala Superior.
Sistema Janium , Publicaciones del Numero de publicaciones disponibles
e Insumos de papeleria Cendoc otorgadas del Cendoc prestadas/Nimero de Atender el 95% de los préstamos
* Papel especial para en calidad de publicaciones solicitados
impresion de recibos préstamo
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Documentos de control | Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
requeridos:
(Formatos o registros) - Procedimiento préstamo del acervo bibliografico. Titular del Centro de Documentacion

4) Recibos de
préstamo y devolucién de
material

9) Papeletas de
préstamo.

6) Libro de Registro
de Préstamo.

7) Correo electronico
solicitando préstamo
interbibliotecario

8) Oficio informe
sobre pérdida o dafio de
material bibliografico

9) Copia del recibo de
préstamo interbibliotecario
10) Recibo de
préstamo interbibliotecario
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Objetivo: Asegurar el registro eficaz y oportuno de los datos que reportan las areas de la Sala Regional Monterrey, en el médulo del Subsistema de
Planeacion y Evaluacion Institucional del Sistema Administrativo Institucional del Tribunal Electoral (SAITE).
Alcance del Proceso: Este proceso mensual comienza desde la recepcion mensual de la notificacion de la apertura del Subsistema de Planeacion y Evaluacion Institucional
del SAITE hasta el registro de los datos obtenidos por; 1) Presidencia, 2) Ponencias de los Magistrados, 3) Secretaria Ejecutiva, 4) Secretaria General de Acuerdos y 5)
Delegacion Administrativa hasta su correcta y oportuna captura, revision y validacién.
Entradas: (procesos que llegan) Principales actividades del proceso: Salidas: (procesos que salen)
Programa Anual de Trabajo aprobado por la 1. Recepcion del correo de apertura del SAITE Dato registrado en SAITE
Comision de Administracion de la Sala Superior. 2. Generar y recolectar datos por area. Informe mensual del avance del PAT
Desempefio mensual de cada una de las areas. 3. Revisar datos por area.
Proveedores: (quien entrega el proceso) 4. Verificar la informacién Clientes: (quien recibe el proceso)
»  Presidencia 5. Capturar informacion en SAITE Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional
® Ponendias de los Magistrados 6. Validar informaciéon capturada en SAITE
e  Secretaria Ejecutiva ’
e  Secretaria General de Acuerdos 7. Firmar y enviar las actividades y registros del
e Delegacion Administrativa Programa Anual de Trabajo_
Interaccion con otros procesos: Cod. ld  Nombre del proceso Procesos de apoyo: Cod. Id Nombre del proceso
MCSRMO01 Manual de Calidad
FOCCSRM23  Encuesta a Cliente Externo Procedimiento de
Elaboracion del Informe Mensual del Programa
Anual de Trabajo
Recursos necesarios: Indicadores:
1) Equipo de computo Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta
2) Impresora minima:
3) Escaner
4) Acceso al SISGA, SAITE, OTRS,
Janium, Intranet
5) Herramientas de Productividad
6) Guia para la Integracion del Programa
Anual de Trabajo (PAT)
7) e-Token
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1. Captura de la informacion
requerida en el PAT dentro de los
primeros 7 dias del mes calendario
ylo una vez recibida la notificacién
de apertura del Subsistema
SAITE."

2. Datos capturados con calidad
(exactitud de la informacion
capturada).

Titular:
8) Secretaria
Ejecutiva

9) Secretaria
General de
Acuerdos

10)Delegacion
Administrativa

Mensual

Trimestral

Datos registrados fuera de tiempo | Cero
permitido por SAITE.

Nota: Si se requiere tiempo
adicional al normal, se considera
como incumplimiento.

Cantidad de datos con errores
antes de firmado el PAT por cada

responsable de area. Cero

Documentos de control requeridos:

(Formatos)

1) Control de Ponencias

2) Representacion impresa sin firmas

3) Control Interno de Secretaria
General de Acuerdos

Normatividad aplicable:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

- Lineamientos programético presupuestales.

- Manual de organizacién especifico de la unidad responsable.
- Guia para la Integracién del Programa Anual de Trabajo.

- Manual del Usuario del Sistema de Informacion de la Secretaria General de

Acuerdos

Responsable del proceso:

e Representante de Presidencia

e  Responsable del PAT Ponencias de los
Magistrados

e  Titular Secretaria Ejecutiva.

e  Secretaria Auxiliar de Pleno de la Secretaria
General de Acuerdos.

e Técnico Operativo adscrito a la Delegacion
Administrativa. (Responsable de Biblioteca
de la Sala Regional Monterrey)

15 A excepcion de periodos de proceso electoral, dentro del mes previo al de la jornada comicial, asi como durante el mes de celebracion de la misma, y en los casos de recepcion de
carga masiva de expedientes. En casos de movimiento del personal (altas, bajas, vacaciones, incapacidades, etc.) se debera de realizar la notificacion al area correspondiente antes
o durante el tiempo de apertura del Subsistema de Planeacion y Evaluacion Institucional del SAITE para la suplencia del personal correspondiente. Los tiempos implicados de areas
externas al SGC de la SRM que afecten la entrega a tiempo de la elaboracién del informe mensual del PAT, no serén causal de No Conformidad por exceder el tiempo de captura y/o

envio de informacion.
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Documentar eficazmente el sistema utilizado por esta Sala Regional para la sustanciacion y debida integracion de los medios de impugnacién en
Objetivo: ponencia, desde su recepcion, turno al secretario, estudio, formulacién de proyectos, sentencias y el cumplimiento de las mismas; respetando los
plazos y términos otorgados en la legislacién y normativa aplicable.

Este procedimiento comprende desde la recepcién en ponencia del expediente remitido por el personal de la Secretaria General de Acuerdos de la

Alcance del Proceso: : . . iy " . RN
Sala Regional, hasta, en su caso, el Acuerdo Plenario de cumplimiento de resolucion emitido por el Pleno de este érgano jurisdiccional.

Principales actividades del proceso:

Entradas: (procesos que llegan) Salidas: (procesos que salen)

Recepcion de expediente.
Turno a Secretaria/o de estudio y cuenta Expediente con sentencia integrada
Redactar radicacion y-admision de medio de impugnacién
Redactar propuesta de sentencia

1
Turno del medio de impugnacion 2
3
4,
5. Discutir propuesta con Magistrada/o
6
7
8
9
1

(expediente)

Proveedores: (quien entrega el proceso) Clientes: (quien recibe el proceso)

Oficialia de Partes Realizar sesion privada entre Magistrados Secretaria General de Sala Regional
Rubricar sentencia

Realizar Sesién Publica
Confirmar o revocar sentencia

0. Ordenar archivo de expediente

Cod. Id Nombre del proceso Cod. Id Nombre del proceso

PRSGSRMO01 Procedimiento de Turmo de PRDSSRM02 Procedimiento de Soporte Técnico a Usuarios

‘e Medios de Impugnacién
Interaccioén con Procesos de
otros procesos: | PRSGSRM02 Procedimiento de Notificacion apoyo: PRIDSRMO02 Procedimiento de Préstamo del Acervo Bibliografico

Procedimiento de Archivo y

PRAJSRMO1 Préstamo de Expediente
Recurs_os . Expediente Leyes Jurisprudencias Acuerdos Internet / Equlpo de P_apelerla e SISGA
necesarios: Generales Intranet. computo iNSUMos
Documentos d? control requeridos: Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
(Formatos o registros)
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¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Papeleta T : i
» Tratados y convenios Internacionales

* PRELRED *  Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién

" Tabla de control de *  Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
PONENCiaxsix)

* Expediente * Ley Federal de Consulta Popular

*  Proyecto de Sentencia,
Proyecto de Sentencia Circulado, * Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Proyecto de Sentencia Modificado

* Propuesta de sentencia e Ley Federal del Trabajo

e Sentencia de desechamiento,
sobreseimiento o tener por no
interpuesto o por no presentado el medio
de impugnacion

¢ Auto de Admision,

* - Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

* Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

Secretaria/o de Estudio y Cuenta

Requerimiento
e Acuerdo * Ley General de Partidos Politicos
* Sentencia * Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
* Constancia de cumplimiento * Legislacion local aplicable para cada uno de los ocho estados de la circunscripcion
* Acta de Sesién Privada » Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
* Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de datos
Personales del TEPJF
* Acuerdo general de la sala superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion nimero 4/2013.
» Normas intrapartidistas, estatutos y reglamentos.
Indicadores: Nombre: Responsable: Periodicidad: ‘ Método de calculo: Meta minima:
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MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE
LA SALA REGIONAL MONTERREY

1. Medios de impugnacion

(Impugnaciones resueltas /(

de medios de impugnacion

Estudio y Cuenta

impugnacion que se reciben en la
Sala Regional Monterrey

Secretaria/os de Impugnaciones reC|b|da§ en el Resolver el 70% de los medios de
resueltos por la Sala . Mensual periodo, mas impugnaciones . . i
. Estudio y Cuenta L . . impugnacion recibidos
Regional Monterrey recibidas en periodos anteriores
pendientes de resolucion))*100
Promedio del tiempo de Promediar un maximo de 20 dias
2. Tiempo de resolucion Secretaria/os de Mensual resolucién de los medios de para la resolucion de los medios

de impugnacién que se presentan
en la Sala Regional Monterrey

Nota: El incumplimiento del primer indicador podré justificarse cuando la naturaleza del medio asi lo requiera o la carga de trabajo rebase la capacidad instalada de la sala.
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MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE

LA SALA REGIONAL MONTERREY

Objetivo: Establecer las directrices para desarrollar, mantener y controlar los documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad de la Sala Regional
Monterrey.

Alcance del Proceso: Aplica para todos los documentos y registros del Sistema de Gestidn de Calidad de la Sala Regional Monterrey.

Entradas: Elaboracion y/o
actualizacion de
documentos

Proveedores:
Responsables del proceso

Principales actividades del proceso:

1) Elabora y/o actualiza documento;

2) Revisa procedencia y requisitos minimos;

3) Asegurar la correlacion de documentos;

4) Publica en la unidad de almacenamiento de calidad;
5) Se hace del conocimiento de los involucrados;

6) Registra el movimiento en la lista maestra de
documentos.

Del control de registros

1) Digitalizar los documentos (que hayan cumplido
periodo;

Salidas: Documento aprobado y/o actualizado

Clientes (Usuarios): Personal relacionado con el sistema de gestion de la calidad.

R01/2018
Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacion: 01/15/2018

95 de 113

MCSRMO1

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado




x% ,
e MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE
A\ s LA SALA REGIONAL MONTERREY

——
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Interaccion con otros procesos: Procesos de apoyo:
e Procedimiento de Archivo y Préstamo de Expedientes; | e Control de documentos y registros;
e Procedimiento de Atencidn de Solicitudes de Accesoa | e  Revision por la direccion;
la Informacién y/o Datos Personales; Auditoria interna;
e Procedimiento de Cobertura y Difusion de Actividades Acciones de mejora;
Institucionales; Gestion de conocimientos de la organizacion;
e Procedimiento de Elaboracion del Informe Mensual del Gestion de la competencia del personal:
Programa Anual de Trabajo; Evaluacion de la satisfaccion de los clientes:
e Procedimiento de Monitoreo y Analisis de la Informacién Compras ypagoa proveedores;
Politico-Electoral; Seleccion y evaluacion de proveedores.
Procedimiento de Notificacion;
Procedimiento de Preparacion de Sesiones;
Procedimiento de Préstamo del Acervo Bibliogréfico;
Procedimiento de Recepcidn de Expediente y
Sustanciacion de Medios de Impugnacion
e Procedimiento de Recepcion de Medios de
Impugnacion;
e Procedimiento de Soporte Técnico a Usuarios;
e Procedimiento de Turno de Medios de Impugnacion

Recursos necesarios: Indicadores:

1) Equipo de codmputo; Nombre: Responsable: Periodicidad: | Método de célculo: Meta minima:

2) Escaner;

3) Normativa vigente
4) unidad de
almacenamiento
compartido

5) Correo electronico
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Documentos de control Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
requeridos: Norma 1S0.9000:2015; fundamentos y vocabulario Controlador de documentos
Norma ISO 9001:2015; Requisitos

Norma ISO.9004:2015; Recomendaciones para la Mejora del Desempefio

Norma I1SO 19011; directrices para la auditoria de los sistemas de gestidn de la
calidad y/o ambiental

Riesgos Categoria de Respuesta
respuesta
La informacién documentada no esté actualizada |Vigilar Vigilar que la informacién actualizada se encuentre en las carpetas correctas, con la finalidad de que
las personas que la consulten tengan la certeza de que es la documentacion actual.
Pérdida de la informacién documentada Compartir Mantener un respaldo de la informacion referente al sistema de gestién de la calidad
Oportunidad: [Implantar un sistema de control de documentos electrénico
Accion: Monitorear la lista de control de documentos actual.
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Objetivo: Asegurar que se lleven a cabo las revisiones del Sistema de Gestion de Calidad por parte de la Alta Direccion, para verificar su
conveniencia, adecuacién y eficacia; y definir los cambios oportunos para prevenir y corregir desviaciones, y mejorar los resultados
alcanzados.

Alcance del Proceso: Este procedimiento comprende la revision y evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema
de Gestion de Calidad, incluyendo la politica de calidad y los objetivos de la calidad

Entradas: Principales actividades del Salidas:

Programa anual de revisiones por la direccion proceso: Minuta y anexos, a los integrantes del Comité de Calidad y las partes
1) Elabora Programa anual de | involucradas que deban realizar alguna actividad acordada.

Proveedores: revisiones por la direccion Clientes (Usuarios):

Titulares de area de la Sala Regional Monterrey . | 2) Revisa y ajusta plan y agenda | Personal relacionado con el sistema de gestion de la calidad.
de la revision por la direccién

3) Solicita informacién relevante a
titulares.

4) Organiza’ la informacion vy
solicita audiencia’ a la alta

direccion

5) Realiza reunion y analiza y
discuten la informacion
presentada.

6) Se emiten propuestas y
recomendaciones

7) Da seguimiento a los acuerdos
para verificar cumplimiento.

Interaccién con otros procesos: Procesos de apoyo:
Procedimiento de Auditoria Interna Manual del Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento de Acciones de Mejora ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos
ISO 9004 Sistemas de Gestion de la Calidad — Recomendaciones para la Mejora del Desempefio
ISO 19011 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental
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Recursos necesarios:

1) Equipo de cdmputo;

2) Escéner;

3) Normativa vigente

4) unidad de almacenamiento compartido
5) Correo electronico

6) Proyector

Indicadores:
Nombre: | Responsable: | Periodicidad: | Método | Meta minima:
de
calculo:

Documentos de control requeridos:
Formato de Minuta

Normatividad aplicable:

Responsable del proceso:

Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — | Alta direccion; Auditor lider; Coordinador de Calidad.

Requisitos
Riesgos Categoria de Respuesta
respuesta
Que la revision por la direccion no se lleve a Vigilar Enviar el informe a presentar y reprogramar la revision por la direccion.
cabo en la fecha programada, debido a un
asunto de mayor importancia.

Oportunidad: [Eficientar la comunicacién de la informacion de la revision por la direccién, para que esta sea mas dinamica, breve y concisa

Accion: Capacitar al personal del Comité de Calidad.
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Objetivo: Definir el proceso y las actividades que se deben llevar a cabo para realizar auditorias internas.

Alcance del Proceso: Este procedimiento comprende desde la programacion, planeacion, ejecucion, seguimiento y cierre de una auditoria interna, ya sea parcial
o completa, al Sistema de Gestion de Calidad de la Sala Regional Monterrey.

Entradas: Principales actividades del proceso: Salidas:
Elaborar el programa anual | 1) Elabora programa anual de auditoria interna; Acciones correctivas y acciones tomadas
de auditorias internas 2) Aprueba el programa de auditoria(s) interna(s)
Proveedores: 3) Elabora propuesta de plan de auditoria Clientes (Usuarios):
Auditor lider 4) Se aprueba plan de auditoria Alta direccién y personal relacionado con el comité de calidad
Auditores internos 5) Comunica a los responsables la realizacion de la
auditoria

6) Proporciona a Auditores Internos, plan de auditoria,
informe de resultados, formato de lista de verificacion,
lista de seguimiento de acciones de mejora y copia de
procedimientos.

7) Realiza reunién de apertura

8) Ejecuta auditoria y registra hallazgos

9) Realiza informe y especifica No conformidades y
observaciones detectadas.

10) Realiza reunién de cierre de auditoria

11) Entrega copia de informe a presidencia de la SRM
12 Reune las observaciones de los auditores

13) Registra las no conformidades,

14) Realiza acciones correctivas y verifica acciones
tomadas.
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Revisidn por la direccion

Interaccion con otros procesos:

Procesos de apoyo:

Manual del Sistema de Gestion de Calidad
Procedimiento de Acciones de Mejora

ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos

ISO 9004 Sistemas de Gestion de la Calidad — Recomendaciones para la Mejora del Desempefio
ISO 19011 Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestion de Calidad y/o ambiental
Instruccion de trabajo. Control de Servicio No Conforme

Recursos necesarios:
Equipo de computo
Correo electronico
Auditores Internos

Plan de auditoria
Informe de resultados
Formato de lista de
verificacion Lista de
seguimiento de Acciones
de mejora

Copia de procedimientos

Indicadores:

Nombre;

Responsable:

Periodicidad:

Método de calculo;

Meta minima;

Documentos de control

Normatividad aplicable: Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion

Responsable del proceso:

asesorias, auditoria externa y capacitacion de

requeridos: de Calidad — Requisitos Auditor Lider
Riesgos Categoria de Respuesta
respuesta
Que los recursos financieros existan para Transferir Solicitar los recursos financieros necesarios en la planeacion de egresos anuales

auditores

Oportunidad: [Tener un back up del personal encargado de realizar este procedimiento

Accion: Capacitar al personal de la Secretaria General para que desempefie multiples funciones en el area
R01/2018 101 de 113 MCSRMO1

Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacion: 01/15/2018

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado




K,
90

o“\ >

——
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Objetivo:

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE
LA SALA REGIONAL MONTERREY

Definir la metodologia para llevar a cabo acciones correctivas, preventivas y de mejora, como resultado de desviaciones del Sistema de Gestién de
Calidad, auditorias, quejas del cliente o bien que se planteen para la mejora continua del sistema.

Alcance del Proceso: Este procedimiento comprende desde la identificacién y andlisis hasta la verificacion de acciones correctivas, preventivas o de mejora.

Entradas:
Desviaciones
detectadas en el
Sistema de Gestion de
la Calidad
Proveedores:
Usuarios del Sistema
de Gestion de Calidad

Principales actividades del proceso:

1) Reporta acciones de mejora las desviaciones

2) Clasifica reporte

3) Registra solicitud en lista de seguimiento

4) Define responsable para realizar acciones de mejora
5) Envia personal responsable de acciones de mejora
6) Registra fecha de implementacion.

7) Coordina con personal involucrado, el analisis de causa raiz.
8) Ejecuta plan y mantiene evidencia del cumplimiento
9) Verifica la eficiencia de las acciones implementadas
10) Determina su la accién implementada fue eficaz

Salidas:
Accién de mejora

Clientes (Usuarios):
Usuarios del Sistema de Gestion de Calidad

Manejo Eficaz de Quejas

Interaccioén con otros procesos:
Procedimiento de Auditoria Interna

Manual del Sistema de Gestion de Calidad

Procesos de apoyo:
Manual del Sistema de Gestion de Calidad

Recursos necesarios: Indicadores:
Equipo de cémputo Nombre: Responsable: | Periodicidad: Método de calculo: Meta minima:
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Documentos de Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
control requeridos: Norma ISO 9001 Sistemas de Gestion de Calidad — Requisitos. Coordinador de calidad
Lista de seguimiento Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestion de Calidad y/o

de acciones de Mejora | gmpiental.
Solicitud de Proyecto | \ 2 150 10002 Gestién de la Calidad — Satisfaccion del dliente — Directrices para el

de Mejora _ . -
Solicitud de Acciones | tratamiento de las quejas en las organizaciones.
Correctivas

Riesgos: Categoria de respuesta Respuesta

Que las acciones de mejora no surtan el Vigilar Mantener un constante monitoreo a las acciones a implementar, para prevenir que surja una
efecto previsto contingencia al aplicar una accién de mejora

Oportunidad: [Tener un back up del personal encargado de realizar este procedimiento

Accion: Instruir al personal que proponga una accién de mejora para que esté preparado en la deteccién de desviaciones al aplicar la mejora.
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Objetivo: Identificar y proveer el conocimiento necesario para que el personal de la SRM realice sus procesos eficazmente y se mantenga actualizado en las
practicas para el ejercicio de sus funciones sustantivas y administrativas.

Alcance del Proceso: Personal de la Sala Regional Monterrey que realiza funciones sustantivas y administrativas.

Entradas: Principales actividades del proceso: Salidas:

IUS Electoral - 1. Identificar puestos y la.competencia requerida. Repositorio de Sentencias SRM actualizado
Jurisprudencia emitida por | 2. Determinar, y en su caso, gestionar la competencia y | Mejores préacticas actualizadas.

Sala Superior el conocimiento requerido.

Repositorio de Sentencias | 3. Evidenciar competencia y conocimiento adquirido.
Descripciones de Puesto 4. Actualizar expedientes o repositorio de sentencias o
Planeacién Estratégica mejores practicas.

Contexto Externo e Interno
Mejores practicas actuales.
Plan Académico Editorial

Proveedores: Clientes (Usuarios):
Sala Superior Magistrada Presidenta y Magistrados
Proveedores de Personal de Ponencias
capacitacion y en general. Personal de Delegacién Administrativa
Interaccion con otros Cod.  Nombre del proceso Procesos de apoyo:
procesos: Id

Gestion de la Competencia

del Personal

Proceso de Adquisiciones
Recursos necesarios: Indicadores:

Nombre: Responsable: Periodicidad: | Método de célculo: Meta minima:
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|US Electoral -
Jurisprudencia emitida por
Sala Superior

Repositorio de Sentencias

Confirmacion y/o Coordinador de
desechamiento de Calidad

demandas por parte
de Sala Superior en
un minimo del 94 %

Semestral

((Total de sentencias recurridas ante
Sala Superior — Total de rechazadas
o modificadas) / Total de Sentencias
Recurridas ) * 100

94%

Documentos de control

Normatividad aplicable:

Responsable del proceso:

requeridos:
Catalogo de Puestos Ay B
Expediente del Personal
(copia del que esta en
Sala Superior)
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Objetivo: Que los funcionarios de la SRM realicen sus roles eficazmente.

Alcance del Proceso: Personal de la Sala Regional Monterrey que realiza funciones sustantivas y administrativas.

Entradas: Principales actividades del proceso: Salidas:
Catalogo de Puestos Ay B | 1. Identificar los roles, responsabilidades y autoridades | Personal Competente
Procesos del Sistema de del personal de la SRM.
Gestion de Calidad de la 2. Determinar la competencia del personal a través de
SRM los indicadores de sus procesos y desempefio
Indicaciones de la Escuela obtenido.
Judicial Electoral de la 3. Determinar acciones para lograr la competencia
Sala Superior requerida.
Presupuesto 4. Aprobar y gestionar las acciones aplicables para el
Planeacién Estratégica logro de la competencia.
5. Evidenciar los resultados de las acciones tomadas.

Proveedores: Clientes (Usuarios):
Escuela Judicial Electoral Personal de la SRM
de la Sala Superior
Proveedores de
capacitacion
Interaccion con otros Cod.  Nombre del proceso Procesos de apoyo:
procesos: Id

Gestion de Conocimientos

de la Organizacion

Proceso de Adquisiciones
Recursos necesarios: Indicadores:

Nombre: Responsable: Periodicidad: | Método de calculo: Meta minima:
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requeridos: Catalogo de Puestos Ay B Subdireccion de Recursos Humanos y

Expediente de personal
Plan de Acciones
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——
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Objetivo: Asegurar que las quejas de los clientes internos y externos se atiendan oportuna y eficazmente, ocupandose de sus necesidades y expectativas
Alcance del Proceso: Desde la presentacion de una queja o inconformidad hasta el cierre de la misma.

Entradas: Principales actividades del proceso: Salidas:

Queja o inconformidad con | 1) Recibe queja del reclamante; Cierre de queja o inconformidad

el servicio 2) Documenta la queja, describiendo el mayor detalle

Proveedores: posible; Clientes (Usuarios): Usuario de la Sala Regional Monterrey

Reclamantes 3) Analiza la-queja;

4) Investiga circunstancias e informacion de la queja;
5) Mantiene informado al reclamante;

6) Verifica satisfaccion del cliente

7) Se cierra la no conformidad

Interaccion con otros Cod.  Nombre del proceso Procesos de apoyo:
procesos: Id
Recursos necesarios: Indicadores:
Instruccién de Trabajo Nombre: Responsable: Periodicidad: | Método de célculo: Meta minima:
Manejo eficaz de quejas Quejas resueltas Comité de Semestral Revision de encuestas y correo 95% de quejas resueltas
Calidad electronico
Documentos de control | Normatividad aplicable: Responsable del proceso:
requeridos: Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios | Titular del departamento de Servicios
Instruccién de Trabajo Mediante Adjudicacién Directa en Salas Regionales Materiales
Manejo eficaz de quejas
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——
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Objetivo: Establecer las actividades que deberan realizar las personas titulares de la Delegacion Administrativa, de la Sala Regional, para la atencion de los
requerimientos en materia de adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios que requieran las Salas Regionales
para su buen funcionamiento.

Alcance del Proceso: Desde la solicitud a la Delegacion Administrativa de bienes y servicios que se requieran, hasta la recepcidn de los bienes o servicios de acuerdo con la

descripcion expresada en la requisicion.

Entradas: Principales actividades del proceso: Salidas:

o Requisicion de 1) Se recibe requisicién de suministros Recepcidn de los bienes o servicios de acuerdo con la descripcion expresada en la
suministros 2) Consulta de existencias en Almacenes e Inventarios | requisicion.

Se realiza estudio de mercado

)

3)
Proveedores: 4) Solicita suficiencia presupuestal Clientes (Usuarios): Personal de la Sala Regional Monterrey
Diversos proveedores de 5) Verifica que los proveedores no estén sancionados
6)
7)
8)

bienes y servicios Solicita cotizaciones
Elabora cuadro comparativo
Elabora orden de servicio, pedido o contrato

9) Recibe y verifica el bien o servicio

10) Emite pago a proveedor

Interaccion con otros Cod.  Nombre del proceso Procesos de Cod. Id Nombre del proceso

procesos: Id apoyo:

Evaluacion de la

satisfaccion de los clientes

Recursos necesarios: Indicadores:
Normativa institucional; Nombre: Responsable: Periodicidad: | Método de calculo: Meta minima:
Computadora; Solicitudes recibidas Titular del &rea | Trimestral (Requisiciones 80% de solicitudes atendidas
Intranet e Internet; contra atendidas de Recursos atendidas/(Requisiciones
Pre§upuesto autorizado; Materiales y programadas en el PAE +
Teléfono; Servicios Requisiciones pendientes de atender
Impresora; Generales de periodos anteriores +
Requisiciones adicionales solicitadas
en el periodo))* 100
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TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD DE
LA SALA REGIONAL MONTERREY

Documentos de control | Normatividad aplicable: Responsable del proceso:

requeridos: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art. 134 Titular del area de Recursos Materiales y
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Seccion 5%, numeral I, | Servicios Generales y Titular del area de
1, VIy XIL. Recursos Humanos y Financieros
Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacidn de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.
Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Mediante Adjudicacién Directa en Salas Regionales.
Manual-de 'Procedimientos para el mantenimiento preventivo, correctivo y adecuaciones en
instalaciones de las Salas Regionales.
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Objetivo: Establecer las actividades que conlleven a seleccionar y evaluar los proveedores para el suministro de bienes y/o servicios, garantizando transparencia
e igualdad de oportunidades, asi como la satisfaccién de los requerimientos y necesidades especificas.

Alcance del Proceso: Aplicable para cualquier adquisicién o contrato, indistintamente del tipo de proceso que se aplique para llevar a cabo la misma (Licitacién Publica,
Invitacién a cuando menos tres proveedores, Concurso publico sumario o Adjudicacion Directa)

Entradas: Principales actividades del proceso: Salidas:

¢ Cotizaciones 1) Se solicitan cotizaciones al menos a dos | Evaluacion de proveedores u oficio de satisfaccion del cliente final
proveedores

Proveedores: 2) Se reciben cotizaciones 'y se procede a | Clientes (Usuarios): Personal de la Sala Regional Monterrey

Diversos proveedores de analizarlas

bienes y servicios 3) Se elabora cuadro comparativo o acta

4) Se selecciona al proveedor que ofrece mejores
condiciones en términos de calidad, precio'y
oportunidad

5) Se recibe el bien o servicio

6) Se evalua al proveedor o elabora oficio de
satisfaccion

Interaccion con otros Cod.  Nombre del proceso Procesos de Cod. Id Nombre del proceso

procesos: Id apoyo:

Evaluacion de la

satisfaccion de los clientes

Recursos necesarios: Indicadores:

Normativa institucional; Nombre: Responsable: Periodicidad: | Método de calculo: Meta minima:

Computadora;

Intranet e Internet;

Presupuesto autorizado;

Teléfono;

Impresora;

Formatos establecidos.
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Documentos de control | Normatividad aplicable: Responsable del proceso: Titular del
requeridos: Manual de Procedimientos para la Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Prestacién de Servicios | area de Recursos Materiales y Servicios
Formato de Evaluacién de | Mediante Adjudicacién Directa en Salas Regionales. Generales.

Proveedores Manual de Procedimientos para el mantenimiento preventivo, correctivo y adecuaciones en

instalaciones de las Salas Regionales.
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XIll. Control de Cambios

Para mayor detalle verificar la version anterior a este documento, ubicado en la unidad de almacenamiento compartido
“Calidad”.

R01/2018 113 de 113 MCSRMO01
Fecha de revision: 01/15/2018
Fecha de liberacion: 01/15/2018

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado



