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PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE SESIONES

Objetivo. Asegurar que las actividades que se realizan por la Secretaria General de Acuerdos para preparar
las Sesiones Publicas de resolucién en el Salén de Plenos, asi como las acciones implementadas
para el seguimiento de las sentencias emitidas, se lleven a cabo con oportunidad.

Alcance. 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.
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1. Definiciones.

Para efectos de este procedimiento se entendera como:

Acta de sesion publica:

Agenda jurisdiccional:

Aviso de sesion publica:

Aviso complementario:

Cuadro de Secretarios:

Diferimiento de sesion:

Guion de Sesion Publica:

Lista provisional:

R02/2018
Fecha de revision: 06/06/2018
Fecha de liberacion: 11/02/2018

Documento legal en el que de manera sucinta se narra lo ocurrido durante la sesion
publica de resolucion, firmada por la Magistrada Presidenta y el Titular de la
Secretaria General de Acuerdos de la Sala Regional.

Documento en el que se sefiala la fecha y hora de sesion privada y/o sesion publica
y, en su caso, cualquier otra actividad relacionada con la resolucion de los asuntos
recibidos por la Sala Regional.

Medio de comunicacion que debe ser publicado en los estrados y pagina de Internet
para el conocimiento del publico en general en el que se informa de la fecha y hora
en que tendra verificativo la sesion publica. Contiene ademas la lista de asuntos
que, habiendo sido discutidos en sesidn privada, se resolveran en dicha sesion,
identificando numero de expediente, actor y autoridad responsable.

Relacion de expedientes que, habiendo sido discutidos en sesién privada, se
incorporan, posterior al aviso de sesion publica, a la lista de asuntos a resolver en
sesion publica.

Lista de Secretarios que daran cuenta de los proyectos que someten a
consideracion de la Sala Regional los Magistrados que la integran, para su
resolucion en la sesion publica.

Aplazamiento de una sesidn publica programada, para llevarse a cabo en hora y/o
fecha diversa.

Documento que se elabora para la Magistrada Presidenta que contiene el desarrollo
de la sesion publica de resolucion.

Relacion de los proyectos circulados por los Magistrados de la Sala Regional y que
seran analizados en sesion privada.
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Lista complementaria:

Proyecto de sentencia:

Cuérum:

Sentencia:

Sesion Publica:

Sesion Privada:

Version estenografica:

Proveedor externo del
servicio de

estenografia:

Voto particular:

Voto concurrente:

Relacion de proyectos a discutir en sesién privada y que se incorpora a la lista
provisional previamente circulada.

Documento por el que el Magistrado ponente somete a consideracion del pleno, las
consideraciones, fundamentos y puntos resolutivos, para resolver el asunto que le
fue turnado.

Numero requerido de Magistrados integrantes de la Sala Regional, para sesionar
validamente.

Determinacion pronunciada por la Sala Regional para resolver la controversia
planteada.

Reunién de resolucion de los Magistrados que integran la Sala Regional, con la
finalidad de analizar, debatir y resolver los asuntos, en la que cada Magistrado
somete a consideracion del pleno los proyectos de sentencia correspondientes.

Reunién de Magistrados, con la finalidad de analizar y discutir los proyectos
circulados vy, en su caso, resolver las cuestiones incidentales, los acuerdos
plenarios de tramite, los conflictos o diferencias laborales o aquellos asuntos que
por su naturaleza asi lo determine la Sala Regional.

Documento que contiene las intervenciones textuales en una sesion publica, de los
Magistrados, el titular de la Secretaria General de Acuerdos y los Secretarios de
Estudio y Cuenta.

Persona u organizacion que brinda el servicio de elaboracion de versiones
estenograficas de sesiones publicas.

Argumentos que emite el Magistrado de la Sala Regional en contra de los que
sustentan la determinacion aprobada por la mayoria de los integrantes.

Opinién personal que emite el Magistrado de la Sala Regional, cuando comparte el
sentido de la sentencia, pero diciente con las consideraciones que la sustentan.

R02/2018
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2. Responsabilidades

2.1.Del Titular de ¢ Informar de inmediato a los Magistrados, Secretario Ejecutivo, Delegacion
Secretaria General Administrativa y Area de Sistemas, la fecha y hora de sesion publica, para
de Acuerdos

que queden debidamente convocados y, en su caso realicen las tareas de
logistica que les corresponde.

e Tomar las medidas conducentes para publicar oportunamente, en los
estrados de la Sala y la pagina electronica del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, la fecha, hora y lista de los asuntos a resolver.

e Dar cuenta de los asuntos listados a resolver.
o Verificar el cuérum legal para resolver.

e Recabar la votacion correspondiente sobre cada uno de los proyectos
sometidos a consideracion del pleno.

e Dar cuenta con los asuntos en los que se propone declara la
improcedencia de los medios de impugnacion.

3. Politicas
= El personal de la Secretaria General de Acuerdos de la Sala es el

responsable de notificar via correo electronico al proveedor externo
del servicio de estenografia la version estenografica de la sesion
publica que corresponda.

= Asegurar que el aviso de sesion se publique en tiempo y forma.

= Tomar nota de la votacion, asi como de los votos particulares y/o
concurrentes anunciados.

= El proyecto de acta de sesion publica debera cotejarse con la version
estenografica de la sesion, y validarse por los Magistrados que hayan
participado en la sesion publica.

= El personal de la Secretaria General de Acuerdos es responsable de
solicitar via correo electronico al proveedor externo del servicio de
estenografia la version estenografica de la sesidn publica que
corresponda.

R02/2018 4 de 23 PRSGSRM02
Fecha de revision: 06/06/2018
Fecha de liberacion: 11/02/2018

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



V

>

%

j PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE SESIONES

—a e
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Fede

4. Normativa aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Cadigos

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamentos

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

Acuerdos

R02/2018

Acuerdo General 7/2017 de la Sala Superior, de diez de octubre de dos mil diecisiete, que ordena la
delegacion de asuntos de su competencia para-su resolucion, a las Salas'Regionales.

Acuerdo General 3/2017 de la Sala Superior, de ocho de marzo de dos mil diecisiete, que ordena la
delegacion de asuntos de su competencia para su resolucion, a las Salas Regionales.

Acuerdo General 1/2017 de la Sala Superior, de ocho de marzo de dos mil diecisiete, que ordena la
delegacion de asuntos de su competencia para su resolucion, a las Salas Regionales.

Acuerdo General 1/2014 de la Sala Superior, 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.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion nimero
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.
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- 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.

Otras disposiciones:

- 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.

- Manual General de Organizacién 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 Federacion, aprobado el doce de junio de dos mil catorce.

- Manual del Usuario del Sistema de Informacion de Secretaria General de Acuerdos (SISGA)
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5. Diagrama de proceso
A. Preparacion de sesiones

Secretaria General de Presidencia Ponencias Oficina de Sistemas
Acuerdos de SRM Actuarios

Informa al titular de la
S.G.A., lafechay horaen
que se celebrard sesion
i privada y/o publica.

Informa,  via  correo
electronico, a Magistrados
y a personal designado, la
agenda jurisdiccional.

Elabora la lista provisional
y, en su caso, la lista
complementaria con los
proyectos  que  seran
analizados en  sesién

privada.

A 4
Elabora aviso de sesion
publica.

v

Informa, via correo
electronico, a Magistrados
y a personal designado,
para que se encarguen de
las tareas que a cada uno le
corresponde.

Informa de la sesion publica
y, en su caso, de
diferimiento de la misma,
via correo electrénico al
proveedor externo  del
servicio de estenografia.
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Solicita su publicacién en
estrados, a la oficina de
actuarios; y en la pagina
electrénica del TEPJF. v
7
Publica en estrados el
aviso de sesion
publica y, en su caso,
el aviso
complementario y/o de
diferimiento.
Publica en la pagina
de Internet e intranet
el aviso de sesion
publica, en su caso,
el aviso
complementario y/o
de diferimiento.
Recaba el nombre de los
secretarios que daran
cuenta de los asuntos a
resolver.
Envia correo electrénico
del cuadro de secretarios
Elabora guion con el
orden del desarrollo de la
sesion
R02/2018 8de 23 PRSGSRM02
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validacion.

Remite a la presidencia el
guion para su revision y

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE SESIONES

A

Revisa el guion y si
advierte correcciones las
solicita a la S.G.A.

Realiza la cuenta que se
dara en Sesién Publica de
los asuntos en los que se
propone su desechamiento

Verifica que exista cuérum
para sesionar validamente.

que se da cuenta

Recaba  votacion
proyecto de sentencia del

improcedencia.

Da cuenta con los asuntos
en los que se propone

de los Magistrados

Reune las sentencias en
las que recabara las firmas

l

R02/2018
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Recaba firmas en las
sentencias y votos

y
Tuma las sentencias a la Proceso de
Oficina de Actuarios para Notificacion
que se practiquen las
notificaciones.

y

=

Recibe version
estenografica

Revisa el audio de la
sesion

A 4

Elabora proyecto del acta
de sesién publica

Envia proyecto del acta de
sesion publica a ponencias

A

Revisan las actas de

sesion publica y en
su caso realizan

observaciones
Corrige las observaciones
realizadas
Recaba la firma de la
Magistrada Presidenta
R02/2018 10 de 23 PRSGSRM02
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Firma acta de sesion
publica
Firma y archiva en carpeta
destinada
FIN
B) Cumplimiento
| Pleno Sala Regional | Sec. Aux. Pleno Ponencias

R02/2018
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) ) Identificar que sentencias
Se emite la sentencia o ly/o acuerdos requieren
acuerdo plenario cumplimiento y registrarlas
en el sistema
A 4

Elabora la clasificacion
de los asuntos en
cumplimiento se detalla
su estado procesal, se
informa a la Secretaria
General de Acuerdos y
las ponencias.

Recibidas las constancias
con las que la autoridad
responsable informe lo
relativo al cumplimiento de
sentencias y/o acuerdos, Se turna a ponencias para
se genera un acuerdo para que emitan el acuerdo que
turnar a ponencias. corresponda

Se actualiza el archivo de
control y se informa.

A 4

A 4

Tumadas las constancias
relativas al cumplimiento la
ponencia emite un acuerdo
donde tendré por cumplida
la sentencia y/o acuerdo, o
en su caso en vias y sin
cumplir segiin sea el caso

\ 4

Firmado el acuerdo de
cumplimiento  este  se
tramitara para su debida
notificacién y captura en el
sistema para
posteriormente levantar el
acta respectiva a la sesion
privada donde el pleno de
la Sala Regional se reunio
para discutir el asunto y
finalmente firmarlo, esta
acta se archiva junto al
correo electronico donde se
informé lo resuelto.

C) Elaboracion de criterios orientadores.

R02/2018 12 de 23 PRSGSRM02
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Secretaria General de Acuerdos de SRM

Andlisis de las sentencias
discutidas y aprobadas en
sesion publica

|

Seleccion de sentencias de
los medios de impugnacion
en los que se advierta un
criterio novedoso y de
trascendencia por parte de
esta Sala Regional.

l

Propuesta de criterio
orientador

l

Discusion y aprobacion del

Se realiza Acta

Pleno _—» Administrativa con los
criterios aprobados
C) Descripcion detallada del proceso
i. Preparacion de Sesiones
R02/2018 13 de 23 PRSGSRM02
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Informar fecha y
hora de sesion

Informa al titular de la Secretaria General de Acuerdos, la
fecha y hora en que se celebrard sesion privada y/o

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE SESIONES

Presidencia de
la Sala Regional

publica de publica y los asuntos que se prevé resolver.
resolucion
Elabora e informa, via correo electronico, a Magistrados y Agenda
a quién ellos designen del personal de ponencias, S.G.A. Secretaria jurisdiccional
de Sala Superior, Secretario Ejecutivo, Delegacion General de
Administrativa y area de sistemas, la agenda Acuerdos
jurisdiccional para que se encarguen de las tareas que a
cada uno le corresponde.
Elaboracién de Se elabora la lista provisional y, en su caso, la lista Lista
lista provisional complementaria con los proyectos circulados por cada provisional
ylo lista Magistrado y que seran analizados en sesion privada. Y Secretaria
complementaria Se envia por correo electrnico a los Magistrados, S.G.A. General de Lista
de Sala Superior y personal designado de cada ponencia. Acuerdos complementaria
Elaboracion de Elabora aviso de sesion publica Aviso de sesion
aviso publica
Informa, via correo electronico, a Magistrados y a quienes
ellos designen del personal de ponencias, asi también, se ,
informara por la misma via a la S.G.A. de Sala Superior, Begretaria
o -, > N i General de
Secretario Ejecutivo, Delegacion Administrativa, Oficina Acuerdos
de Actuarios y area de sistemas, para que, en su caso, se
encarguen de las tareas que a cada uno le corresponde,
asi como también informar via correo electronico al
proveedor externo del servicio de estenografia de las Aviso
sesiones publicas y, en su caso, de los diferimientos. . . complementario
Presidencia de
5.1. El aviso complementario de asuntos a resolver en la §ala
sesion publica, se elaborara cuando la Magistrada Reglona'l;
Presidenta lo solicite y se informa, via correo Secretario
electrénico, a Magistrados y a quienes ellos designen General de
del personal de ponencias, asi también, se informara Acuerdos
por la misma via a la S.G.A. de Sala Superior,
Secretario Ejecutivo, Delegacion Administrativa y Diferimiento
area de sistemas, para que, en su caso, se
R02/2018 14 de 23 PRSGSRM02
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encarguen de las tareas que a cada uno le
corresponde.

5.2. Eldiferimiento de sesién publica se elaborara cuando

la Magistrada Presidenta lo solicite y se informa, via
correo electronico, a Magistrados y a quienes ellos
designen del personal de ponencias, Secretario
Ejecutivo, Delegacion Administrativa y area de
sistemas, para que, en su caso, se encarguen de las
tareas que a cada uno le corresponde.

Publicacion de 6. Solicita su publicacion en estrados, a la Oficina de Secretaria Aviso de sesién
aviso Actuarios; y en la pagina electronica del TEPJF, al area General de publica
de sistemas Acuerdos
7. La 9f|0|n?b?e Actuarios publlcaI en.estradosI el awtso. de Oficina de Razén de
sesion publica y, en su caso, el aviso complementario - _— .
sI0n Y . . R y Actuarios fijacion de aviso
diferimiento, una vez realizada dicha publicacion, entrega .
. . L de sesion
a la Secretaria General de Acuerdos la razdn de fijacion
del aviso. _
) Ticket de
Area de i
8. El area de sistemas publica en la pagina de intranet e ist SO"F'tUd y
) ) D ) YSIeRAS atencion de la
internet el aviso de sesion publica y, en su caso, el aviso ,
complementario y diferimiento. misma
Elaboracién de 9. Recaba de cada Ponencia, el nombre de los Secretarios Secretario Cuadro de
cuadro de que daran cuenta de los asuntos a resolver, identificando General de secretarios
secretarios y el o los expedientes respectivos; y con ello elabora un Acuerdos
guion listado.
10. Envio por correo electrénico del cuadro de secretarios a
los Magistrados, secretarios, area de sistemas y personal
designado de cada ponencia.
11. Elabora el guion con el orden del desarrollo de la sesion, Gwo'n' de
para apoyo de la Presidenta de la Sala y del Titular de la sesion
Secretaria General de Acuerdos.
R02/2018 15de 23 PRSGSRM02
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12.

13.

Remite a la Presidencia de la Sala, el guion para su
revision y validacion.

Revisa el guion, y si advierte correcciones, las solicita a
la Secretaria General de Acuerdos.

Presidencia de
la Sala Regional

Elaboracion de
Cuenta de
Desechamientos

14.

Realiza la cuenta que se dara en sesion publica de los
asuntos en los que se propone la improcedencia del
respectivo medio de impugnacion.

Secretaria
General de
Acuerdos

Cuenta de
asuntos
improcedentes

Participacion en
Sesion Publica

15.

16.

17.

18.

Verifica que exista cuérum para sesionar validamente, y
da cuenta de los asuntos que seran analizados, para la
aprobacion de los Magistrados.

Recaba la votacion del proyecto de sentencia del que se
da cuenta y toma nota de los votos anunciados. (particular
ylo concurrente)

Si el proyecto no es aprobado, la Presidencia de la Sala
Regional designa al Magistrado que se encargara del
engrose.

Da cuenta con los asuntos en los que se propone la
improcedencia de los respectivos medios  de
impugnacion.

Secretaria
General de
Acuerdos

Recaba
sentencias de las
Ponencias

19.

Reune de las Ponencias las sentencias y votos, en las
que recaba firmas de los Magistrados que participaron en
la sesion publica, conforme a lo siguiente:

19.1.En el caso de que la sentencia sea aprobada por
mayoria, se recaba el voto particular anunciado por
el Magistrado disidente, y se integra a la sentencia.

19.2.Cuando la sentencia sea aprobada por unanimidad
y alguno de los Magistrados no esté de acuerdo con
las consideraciones vertidas, se recaba el voto
concurrente anunciado y se integra a la sentencia.

Secretaria
General de
Acuerdos

Sentencias

R02/2018
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20. Recaba firmas en las sentencias y votos.
Envia sentencia | 21. Turna las sentencias a la Oficina de Actuarios para que Secretaria .
e . i Sentencias
para notificacion se practiquen las notificaciones ordenadas. General de
Continda en el Procedimiento de Notificacion Acuerdos
. 3 G . Secretario
Elaboracién de 22. Entwa a I? ecrgtarclja enerallbdedAlcuerdosdIa vetr3|on Ejecutivo
proyecto de acta > ES eSnogr? |c,a rgwsa all,dquz reci de e p'rovetla o:j gx :rnlo
de sesion publica . La ”ecre’arl'a eneral de Acuer os: rgwsa e .au io de la
sesion publica celebrada en la pagina de intranet del Secretaria
TEPJF: L General de
24. Elabora el proyecto de acta de sesion publica. Acuerdos Proyecto de
. o . acta de sesion
25. Envia proyecto del acta de sesion publica a las Ponencias e
NS publica
de la Sala para su validacion.
26. Ponencias revisan las actas de sesion publica y, en su
caso, realizan correcciones y las envian a la Secretaria .
Ponencias
General de Acuerdos.
27. Corrige los ajustes solicitados. .
Secretaria
, . : General de
28. Recaba la firma de la Magistrada Presidenta.
Acuerdos
29. Magistrada Presidenta firma el acta de sesién publica PreS|denC|a.de
la Sala Regional
30. El Titular de la Secretaria General de Acuerdos firma y
archiva en la carpeta destinada.
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D) Criterios orientadores

Analisis de 1)
sentencias de
sesion publica

Una vez firmadas las sentencias se realiza un
analisis de todas aquellas resoluciones que puedan
implicar un pronunciamiento novedoso por parte de
Esta Sala Regional.

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE SESIONES

Sec. Aux. de Control
Pleno interno
2) El personal de la Secretaria General de Acuerdos
discute y realiza la seleccion de sentencias que se
considere pueden originar criterios orientadores
respecto de las decisiones de este oOrgano
jurisdiccional.
Sec. Aux. de
, Pleno
3) El personal de la Secretaria General de Acuerdos
EIabqraqon de realiza la propuesta de criterio orientador. Control
criterios Interno
orientadores 4) Se somete a consideracion de la Secretaria General .
de Acuerdos Secretaria
' General de
Acuerdos
9) Una vez realizado el criterio se somete a Sec. Aux. de
., consideracion del Pleno de la Sala Regional para Pleno y/o
Aprobacion de N ., . Acta
Y discutir las propuestas y en su caso la aprobacion de Secretaria . .
Criterios . Administrativa
los mismos. General de
Acuerdos
Elaboracion de 6) Una vez aprobadas las propuestas se levanta la Sec. Aux. de
Acta . . . Pleno SADAI
o respectiva Acta Administrativa.
administrativa
R02/2018 18 de 23 PRSGSRMO02

Fecha de revision: 06/06/2018

Fecha de liberacion: 11/02/2018

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




'S/
DR ¢

"\ A -

—a e
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE SESIONES

E) Cumplimiento

|dentificacion de , : Sec. Aux. de SISGA
, 7) Una vez firmadas las sentencias y turnadas al Pleno
sentencia y/o Secretario Auxiliar de Pleno, éste debera realizar la
acuerdo que capturar de ellas en el sistema e identificar aquellas
solicita que requieran a la autoridad responsable para que
cumplimiento realice un acto en acatamiento a dicha resolucion.
8) De tratarse de un acuerdo donde se ordena a una GSecretarla
autoridad que realice alguna actividad en especifico y eneral de
en su caso la informe al pleno de la Sala, se capturara Acuerdos
en el sistema.
o 9) Se identifica y separan las sentencias de los Sec. Aux. de Correo
Clasificar o - Pleno y/o .
acuerdos clasificandolos en orden cronoldgico, se . electrénico
acuerdos y : : Secretaria :
. detalla su estado procesal y se informa a la Secretaria con archivo
sentencias , General de
General de Acuerdos y las ponencias. de control
Acuerdos
F) Referencias o Documentos relacionados
Cédigo Documentos
MCSRM | Manual del Sistema de Gestidn de Calidad
PROASRMO01 | Procedimiento de Notificacion
Documentos . .
Externos Normativa aplicable (apartado 4)
G) Registros
Codigo Registros Tiempo d_e: Responsable de Lugar dg
conservacion conservarlo almacenamiento
Secretaria Secretaria General
Noaplica |Proyecto de acta de sesion publica No aplica General de de Acuerdos
Acuerdos
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.- . Tiempo de Responsable de Lugar de
Cadigo Registros . )
conservacion conservarlo almacenamiento
) Secretaria Secretaria General
Namerode | Acta de sesion publica 2 afios General de
expediente Acuerdos de Acuerdos
Guion de sesion Secretaria Secretaria G |
Noaplica | Nota: Este registro contiene la “Cuenta|  No aplica General de e(;rg :gserdeﬁsera
de asuntos improcedentes” Acuerdos
NUmero de : . Titular de Archivo Archivo
expediente Sentencias 2 afios Jurisdiccional Jurisdiccional
Secretaria .
Noaplica | Cuadro de secretarios 2 afios General de Secretaria General
P Aelordos de Acuerdos
Aviso de sesion publica Secretaria 5 . |
No Aplica | Aviso complementario 2 afios General de ec:jreetzga ; dec?sera
Diferimiento Acuerdos w°
Secretaria Secretaria G |
No Aplica | Agenda jurisdiccional No aplica General de ecretaria enera
Acuerdos de Acuerdos
, Lista provisional _ Secretaria Secretaria General
No Aplica _ _ No aplica General de de Acuerd
Lista complementaria Acuerdos € Acuerdos
Secrelaria Secretaria General
No Aplica | Razon de fijacion de aviso de sesion 2 afios General de ©
Acuerdos de Acuerdos
No Aplica | Ticket de solicitud y atencion de la misma 1 afio Area de sistemas Servu'jo.r de correo
electrénico de SRM
H) Tabla de evaluacion de Riesgo.
R02/2018 20 de 23 PRSGSRM02

Fecha de revision: 06/06/2018
Fecha de liberacion: 11/02/2018

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




V

9

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE SESIONES

—a e
TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

a. Error no detectados en acuerdos de sala o sentencias.

Riesgo:

Categoria de Mitigar

respuesta:
Coordinacion con las ponencias: La ponencia instructora circula previamente

Respuesta: el proyecto, se hace una revision detallada del mismo y si se detecta algin
error se hace saber para su correccion inmediata.

Riesgo: b. Captura incorrecta y omisién de cumplimiento

Categoria de Mitigar

respuesta:
Lectura y analisis previos de los proyectos circulados: Esta relacionada con el

Respuesta: riesgo anterior, ya que previamente se detecta si el proyecto de resolucion
tiene aparejado algun cumplimiento.

Riesgo: c. Error de datos en lista provisional, guion, cuadro de secretarios.

Categoria de Mitigar

respuesta:
Correccion inmediata de los datos: Se realiza una adenda y se envia por

Respuesta: correo electrénico a todo el personal de la Sala Regional, haciendo la
aclaracion del dato incorrecto y su respectiva sustitucion.

Riesgo: d. Captura incorrecta cuando se trata de cambios de via.

Categoria de Mitigar

respuesta:

Respuesta: Coordinacion con el Secretariado Técnico: Esa area es la encargada de proporcionar
el nimero consecutivo de expediente.
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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 &rea.

Riesgo: e) Errores en modificaciones de sentencias.

Categoria de Mitigar

respuesta:

Respuesta: Revision en las modificaciones de los proyectos de acuerdos plenarios o sentencias
que se hayan realizado con motivo de las observaciones hechas en sesién privada

Oportunidad: Coordinacion entre ponencias y el Secretario Auxiliar del Pleno, para que las
observaciones realizadas en sesién privada por otras ponencias se encuentren
impactadas en los proyectos finales

Accion: Capacitacion al personal para revisar que los proyectos modificados circulados
cuenten con las observaciones realizadas en sesién privada.

Riesgo: f) Deficiencia en el control de cumplimientos derivados de resoluciones o acuerdos

plenarios de reencauzamientos emitidos por esta Sala Regional

Categoria de Mitigar
respuesta:
Respuesta: Revision y actualizacion del control de cumplimientos de esta Sala Regional.
Oportunidad: Coordinacion y seguimiento por parte de las Ponencias y personal de la Secretaria
General de Acuerdos en los que se pueda advertir el retraso o incumplimiento a los
fallo emitidos por este 6rgano de decision.
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Accion: El Secretario Auxiliar de Pleno llevara a cabo un control respecto de la sentencias de
fondo que impliquen un cumplimiento por parte de las autoridades responsables, asi
como un control de los acuerdos plenarios de reencauzamiento, con la finalidad de
prevenir errores o inconsistencias en el manejo de informacion respecto de este
rubro.

Escala de Priorizacion de Riesgos

- .8 Muy Alto 5
c O
S S |Alo 4
S 5 | Medio 3 b) 6
o9 .
© O |[Bajo 2 c,d) 6
o5 |MuyBajo | 1
1 2 3 4 5
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto
Impacto Esperado

l) Lista de Distribucion
El presente documento debera ser distribuido entre el personal de la Sala Regional Monterrey listado a continuacion:

Distribucion a

] Area Ubicacion fisica o electronica
través de:

Archivo Jurisdiccional de SRM
Oficina de Actuarios de SRM
Presidencia

Ponencias

Delegacién Administrativa
Sistema de Computo de SRM

Medio electronico

Unidad de almacenamiento compartida de SRM

J) Control de Cambios

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