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TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y RE GISTRO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL ELECTORA L DEL DISTRITO
FEDERAL.

México, Distrito Federal a veintiocho de agosto de dos mil nueve.

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERA L, EN EJERCICIO DE LA
FACULTAD QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 182, FRACCION lII, INCISO a) DEL CODIGO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO, EN REUNION PRIVADA DE DIECIOCHO
DE AGOSTO DE DOS MIL NUEVE, APROBAR LA “GUIA TECNIC A PARA LA ELABORACION,
AUTORIZACION Y REGISTRO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, CUYO CONT ENIDO COMPLETO Y
DEFINITIVO ES DEL TENOR SIGUIENTE:

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y RE GISTRO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL ELECTORA L DEL DISTRITO
FEDERAL

INDICE

l. PRESENTACION

1. GLOSARIO DE TERMINOS

1. MARCO LEGAL

V. OBJETIVO

V. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION,
ACTUALIZACION Y REGISTRO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

V.1. DE LA INTEGRACION

V.2. DE LA AUTORIZACION Y REGISTRO
V.3. DE LA ACTUALIZACION Y VIGENCIA
V.4. DE LA DIFUSION

V.5. UTILIDAD DEL MANUAL

V.6. DISENO DEL MANUAL

a) UNIFORMIDAD

b) PORTADA

c) INDICE

d) MARGENES

e) TEXTO

f) TITULOS

g) NUMERALES

h) PAGINACION

i) ENCABEZADOS

j) SEPARADORES

k) HOJA DE AUTORIZACION
) REGISTRO

m) HOJA DE MODIFICACION DEL MANUAL

VI. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

iNDICE

VI.1. INTRODUCCION

VI.2. ANTECEDENTES

VI.3. GLOSARIO DE TERMINOS
VI.4. MARCO LEGAL
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VI.5. OBJETIVO DEL TRIBUNAL
VI.6. MISION Y VISION DEL TRIBUNAL
VI.7. COMPOSICION ORGANIZACIONAL DEL TRIBUNAL
VI.7.1. PLENO
VI.7.1.1.PRESIDENCIA
VI.7.1.2. PONENCIAS
VI.7.2. COMISION DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
VI.7.3. SECRETARIA GENERAL
VI.7.4. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
VI.7.5. CONTRALORIA GENERAL
VI.7.6. DIRECCION GENERAL JURIDICA
VI.7.7. CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
VI.7.8. COORDINACION DE DOCUMENTACION Y DIFUSION
VI.7.9. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS
VI.7.10. COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Respecto de cada Unidad Administrativa se debera exponer:

a) ORGANIGRAMA

b) ESTRUCTURA ORGANICA

c) OBJETIVO DEL AREA

d) ATRIBUCIONES

e) DESCRIPCION FUNCIONAL POR PUESTO
« OBJETIVO DEL PUESTO

. FUNCIONES DEL PUESTO
. A QUIEN REPORTA
. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
VII. ANEXOS DE FORMATOS Y DISENO DE LA GUIA TECNICA

TRANSITORIOS

indice adicionado, GODF 24-09-09
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, AUTORIZACION Y RE GISTRO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL ELECTORA L DEL DISTRITO
FEDERAL.

|. PRESENTACION

Los articulos 182, fraccion lll, inciso a) del Cdodigo y 6 Fraccion V del Reglamento Interior,
establecen respectivamente; que el Pleno tiene la atribucién de “Aprobar y, en su caso, modificar el
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal; los procedimientos, manuales,
lineamientos y demas normatividad necesaria para el buen funcionamiento del Tribunal...”, asi
como la de “Dictar los acuerdos que considere necesarios para el adecuado funcionamiento del
Tribunal”.

El Pleno del Tribunal, determiné que la Comisién Provisional competente, tendra como objeto,
entre otros, el de revisar los manuales, lineamientos, bases, politicas y demas normatividad
interna, asi como proponer al Pleno las reformas que considere procedentes, conforme al Cédigo
de la materia y al Reglamento Interior de este Tribunal.

Bajo estos principios, el Tribunal ha establecido la necesidad de actualizar la normatividad interna,
en especifico la presente Guia, considerandola como una herramienta que simplifica la
metodologia para la elaboracidn, definicion, disefio, control y difusion del Manual de Organizacion y
Funcionamiento del Tribunal, lo anterior con la finalidad de fortalecer el esquema organico -
funcional del 6rgano por medio de un ordenamiento que regule la organizacion, estructura, puestos
de mando, funciones, perfiles y responsabilidad operativa que permita a los trabajadores del
Tribunal conocer claramente la organizacion interna del mismo y no se genere confusion,
duplicidad y/o desagregacién innecesaria de las funciones que desempefian y se facilite la
prestacion de los servicios con los niveles de calidad y efectividad requeridos.

El Manual de Organizacion y Funcionamiento debe ser un instrumento dinamico, de facil lectura y
comprension, con la informacién suficiente y relevante para visualizar campos funcionales que
reflejen permanentemente la estructura y funciones reales del ente, asi como la distribucién de
éstas entre unidades que comparten uno o mMas procesos operativos, las lineas de mando,
coordinacién y comunicacion de la organizacién; es considerado como una herramienta que sirve
para determinar el papel y responsabilidad operativa de cada una de las partes integrantes de la
organizacion para que se cumpla la misién de la Unidad Administrativa; en consecuencia no puede
ser considerado como un documento que genere confusion ni de acceso restringido al interior de
cada Unidad Administrativa sino de difusion hacia otras areas, a los usuarios de los servicios y a
los interesados en conocer la organizacion.

De conformidad con el articulo 190, fraccién VI, del Cédigo, sera la Secretaria Administrativa la que
proponga al Pleno, por conducto de su Presidente, el proyecto de Manual de Organizacion y
Funcionamiento. Adicionalmente, se encargara de supervisar la actualizacién correspondiente y
efectuar la validacion respectiva.

Numeral adicionado, GODF 24-09-09
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

« Area de adscripcion. Unidad administrativa a la cual esta vinculado o adscrito
determinado puesto.

» Atribucién. Cada una de las facultades o poderes que a una persona da el cargo o puesto
gue ejerce. Generalmente las establecen las disposiciones legales.

e Cargo: Denominacién que se asigna en la estructura ocupacional para una funcion
genérica contenida en el Catalogo y/o Tabulador de Cargos y Puestos.

» Cddigo : El Cédigo Electoral del Distrito Federal;
» Estructura . Distribucién y orden de los componentes de un conjunto.

e Estructura organica: Relacién de puestos que componen la organizacion del Tribunal y
que se contienen en el organigrama, en el que se indican las relaciones de supra y
subordinacién.

e Estructura ocupacional: Numero de plazas autorizadas que conforman los cargos y
puestos de la estructura organica del Tribunal.

 Formatos: Documento o forma normalmente preimpresa que contiene campos 0 espacios
en los que el usuario escribira los datos que se indican en el mismo formato.

El nombre nos sirve para diferenciar unos archivos de otros y la extension le confiere al
documento sus propiedades.

e Funcion: Cada una de las actividades o tareas que una persona realiza para cumplir los
objetivos del puesto y de la Unidad Administrativa. Generalmente las establecen las
disposiciones administrativas.

» Guia Técnica: Documento que contiene indicaciones y técnicas que se han de seguir para
elaborar un manual.

« Nivel: Posicién jerarquica que ocupa un puesto con respecto a otros; representa el mando
y/o subordinacién en una organizacion.

Tomando como base un organigrama, por ejemplo, a un puesto de mando medio se le
puede observar entre la parte superior donde esta la Unidad Administrativa titular, y la
parte inferior donde estan los puestos operativos que supervisa.

¢ Manual: Documento breve y de facil lectura que contiene instrucciones detalladas y
precisas para realizar de forma ordenada y sistematica los objetivos, las politicas, las
atribuciones, las funciones y los procedimientos determinados por objetivos institucionales.

» Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestién de la calidad de la
organizacion.

» Organigrama . Representacion grafica de la organizacion de una entidad.

» Organizacion . Disposicion ordenada de los puestos, lineas de mando, coordinacion y
comunicacion en la entidad.
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* Puesto. Unidad de trabajo remunerada en el Tribunal que tiene a su cargo funciones
especificas. Puede pertenecer a una de las 16 areas de adscripcion del Tribunal.

* Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

e Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia del
tema objeto de la revision, para alcanzar los objetivos establecidos.

* Requerimiento del Puesto: Caracteristicas o requisitos generales de tipo académico y
laborales que son necesarios para ocupar el puesto y deben ser demostrables por el
candidato a ocuparlo.

* Reglamento Interior : El Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal;
» Tribunal : El Tribunal Electoral del Distrito Federal.
* Unidad Administrativa : Cada una de las areas del Tribunal, que son:

. Pleno
Presidencia
Ponencias
Il. Comisién de Conciliacion y Arbitraje
M. Secretaria General
V. Secretaria Administrativa
V. Contraloria General

VI. Direccion General Juridica
VII. Centro de Capacitacion Judicial Electoral
VIII. Coordinacién de Documentacion y Difusion

IX. Coordinacién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
X. Coordinacién de Tecnologias de la Informacion

Numeral reubicado y reformado, GODF 24-09-09
Ill. MARCO LEGAL

La obligatoriedad y responsabilidad sobre la formulacién y actualizacién del Manual de
Organizacién y Funcionamiento del Tribunal, derivan de los siguientes ordenamientos juridicos:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 116, fraccion IV,
inciso c); y 122, Apartado C, Base Primera, fraccion V, inciso f.

» Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, Articulos 128 y 130.

» Cadigo Electoral del Distrito Federal, Articulos 176, 177 y 182, fraccién lll, inciso a) y
184.

* Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal, Articulos 28, fraccion
XIIl, 43, fraccion lll, 56, fracciones VI, I1X, XIl, XIV y XVII, asi como el 64, fracciones
VI, VI, X, X1, XV y XVI.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Distrito Federal, Articulo
14 fraccion |.

 Guia Técnica para la Elaboracion y Registro de Manuales de Politicas y
Procedimientos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

e Acuerdo Numero 071/2007, por el que se establecen los Criterios Generales para la
Emision, Revisién y Maodificacién de la Normatividad Interna del Tribunal Electoral del
Distrito Federal.

* Acuerdo Numero 007/2008, por el que se crea la Comisién Provisional de
Normatividad.
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* Acuerdo Numero 045/2008, por el que se establece el procedimiento para suministrar
de informacién los portales de Internet e Intranet del Tribunal Electoral del Distrito
Federal.

Numeral adicionado, GODF 24-09-09
IV. OBJETIVO

Proporcionar a las unidades administrativas que conforman el Tribunal, la orientacion necesaria
para la eficiente elaboracion del Manual de Organizacién y Funcionamiento, precisando los
elementos basicos para su integracion, implantacion y difusiéon, permitiendo con ello, evitar
duplicidad y/o desagregacién innecesaria en las funciones, detectar omisiones; lograr una
ejecucion correcta de las atribuciones encomendadas al personal, y propiciar el aprovechamiento
adecuado de los recursos humanos y materiales.

En la elaboracion del Manual de Organizacién, se deben tomar en cuenta diversos elementos
técnicos necesarios para que la lectura, verificacion y analisis de quien consulte su contenido sea
accesible, 4gil y congruente, ya que dichos elementos establecen de manera esquemética aquella
informacién que integra el documento.

Numeral adicionado, GODF 24-09-09

V. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION Y REG ISTRO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL ELECTORA L DEL DISTRITO
FEDERAL.

V.1. DE LA INTEGRACION

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros,
coordinara la elaboracién del proyecto de Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal,
de acuerdo a la presente Guia Técnica.

Los organigramas que formaran parte del Manual de Organizacion y Funcionamiento, incluirdn
todos y cada uno de los puestos del Tribunal.

El Manual de Organizacién y Funcionamiento debera contener la descripcion de funciones y los
requerimientos del cargo de cada uno de los puestos del Tribunal. Las funciones no contravendran
las atribuciones contenidas en el Cédigo, Reglamento Interior y demés normas aplicables, y si
pueden complementarlas.

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Planeacién y Recursos Financieros del
Tribunal, serd la encargada de integrar, consolidar y disefiar el Manual de Organizacién y
Funcionamiento del Tribunal; para ello solicitar4 por oficio a cada unidad del Tribunal la informacién
necesaria para su elaboracion y validacion.

Las unidades administrativas deberan integrar y remitir a la Secretaria Administrativa, la
informacion relativa a:
* Sus atribuciones,
« Organigrama,
« Estructura organica,
e Objetivo del area,
¢ Objetivo de los puestos,
* Funciones,
e A quién reporta cada puesto,
¢ Requerimientos del puesto y,
* Relaciones de mando.
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Dado que cada Unidad Administrativa debe redactar las funciones de cada puesto que ocupara un
servidor publico, asi como describir el requerimiento para ocuparlo, este trabajo debera hacerse
siguiendo los formatos que aparecen como Anexos de esta Guia.

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Planeaciéon y Recursos Financieros,
apoyara y orientara a las unidades en la elaboracion e integracion de la informacién a que se
refiere el parrafo anterior.

Punto reformado, GODF 24-09-09

V.2. DE LA APROBACION Y REGISTRO

Para la autorizacién y registro del Manual de Organizacion y Funcionamiento, asi como para sus
subsecuentes actualizaciones, se observara lo siguiente:

Una vez que se cuente con el Proyecto de Manual de Organizacion y Funcionamiento, el
Secretario Administrativo lo enviara a la Direccion General Juridica a efecto de que ésta lo revise
en atencién a sus atribuciones, y lo someta a la consideracién de la Comisién Provisional
competente.

Una vez aprobado el proyecto, de manera preliminar por la Comisién, conforme a sus atribuciones,
lo enviara al Presidente del Pleno a efecto de que lo someta a consideracion de los Magistrados
integrantes del mismo para efecto de andlisis y en su caso aprobacion definitiva.

Punto reformado, GODF 24-09-09
V.3. DE LA ACTUALIZACION Y VIGENCIA

El Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal debera ser revisado para su
actualizacion en los siguientes casos:

¢ Cuando las unidades administrativas se reestructuren organizacional o funcionalmente;

 Cuando se operen cambios en la estructura organica por modernizacion, crecimiento o
compactacion;

e Cuando exista una distinta distribucién de funciones entre las unidades administrativas del
Tribunal;

« Cuando se modifiquen disposiciones juridicas o administrativas que impacten directamente la
organizacion de cualquier Unidad Administrativa; y

e Cuando asi lo determine el Pleno.

La vigencia minima del Manual sera anual, por lo que debera ser revisado por la Direcciéon de
Planeacién y Recursos Financieros para las correcciones que se consideren pertinentes; en caso
de no existir modificaciones en la revision, solamente se requerird el Dictamen de la Secretaria
Administrativa para la prérroga de la vigencia.

Punto reformado, GODF 24-09-09

V.4. DE LA DIFUSION

Una vez aprobado por el Pleno, el Manual de Organizacion y Funcionamiento se emitira y publicara
de acuerdo al procedimiento establecido en el “Manual de Politicas y Procedimientos para la
Emision, Reforma, Abrogacion, Registro, Actualizacion y Publicacién de la Normatividad del
Tribunal Electoral del Distrito Federal”.

Aunado a ello, las unidades administrativas difundiran el Manual a su interior, a través de medios
electrénicos.
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V.5. UTILIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONA MIENTO
Es un instrumento administrativo rector de la organizacién estructural y funcional del Tribunal.
Punto reformado, GODF 24-09-09
Cuadro eliminado, GODF 24-09-09
V.6. DISENO DEL MANUAL
a) UNIFORMIDAD
Es la homogeneidad que debe tener el Manual, por lo que debera ser sistematizado utilizando el
Procesador de Textos Word para Windows, con tipo de letra Arial de 12 puntos, en hoja vertical
tamafio carta en el formato que se muestra en el anexo numero uno.
Inciso reformado, GODF 24-09-09
b) PORTADA

Es la identificacion del Manual de Organizacion y Funcionamiento del Tribunal, sera disefiada por
la Coordinacién de Documentacion y Difusion, y debera contener los siguientes datos:

1. En la parte superior central llevara el logotipo oficial del Tribunal.
2. Enla parte central de la hoja se anotara el nombre del ordenamiento.
3. En la parte inferior central se indicara el motivo, nombre de la publicacién y fecha,

ejemplo:

“Emision/Reforma a la Guia...en la Gaceta oficial del Distrito Federal

del 28 de abril de 2008”,
o]
... en la GODF del 28 de abril de 2008”
Ver anexo numero |.
Inciso reformado, GODF 24-09-09

c) INDICE
Es la presentacion sintética y ordenada de los apartados que integran el Manual.

Se relacionaran los Capitulos que constituyan la estructura del Manual en el orden establecido en
la presente guia, cada rubro se identificar4 con nimeros romanos de forma ascendente.

Los nombres de los Capitulos que integran el Manual, se escribiran en el extremo izquierdo, de
acuerdo al margen establecido.

En el extremo derecho de la hoja se anotard con nimeros ardbigos la pagina en que aparece cada
uno de los Capitulos.

Se deberd incluir el nimero de péagina en la que se encuentran las atribuciones y funciones de la
unidad correspondiente, de acuerdo a la estructura organica, para facilitar su localizacion.

d) MARGENES
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Son el espacio en blanco alrededor de los bordes de una pagina.

Los margenes que deben observarse son los siguientes:

Bordes Medida
Superior: 3 a5 cm, a partir del borde.
Inferior: 2 cm, a partir del borde.
Izquierdo: 3 cm, a partir del borde.
Derecho: 2 cm, a partir del borde.

Inciso reformado (Cuadro adicionado), GODF 24-09-0 9
e) TEXTO
Es el contenido del documento, se debera utilizar:

» Hojas tamafio carta en forma vertical; después del Titulo de un Capitulo se dejara doble
espacio.

e Maydusculas y minlGsculas de acuerdo a reglas gramaticales.

e Negrita para Titulos y Capitulos.

Inciso reformado, GODF 24-09-09
f) TITULOS

Es el nombre con el cual se denomina a cada Capitulo; se anotaran con letra mayuscula, y los sub-
Capitulos y demés apartados se anotaran con mayuscula la letra inicial y minUsculas las demas.

g) NUMERALES

Es el nimero o inciso que identifica el orden de un documento; en el Manual de Organizacion y
Funcionamiento se deberdn establecer numerales e incisos segln sea el caso, excluyendo el uso
de los articulados.

Inciso reformado, GODF 24-09-09
h) PAGINACION

Es el digito que identifica el nUmero de hojas de un documento. La paginacién del Manual de
Organizacion y Funcionamiento del Tribunal debera anotarse con nimeros ardbigos siguiendo el
orden progresivo, iniciando desde la portada.

Inciso reformado, GODF 24-09-09

i) ENCABEZADOS

Cuadro superior central: Nombre del Manual de Organizacion y Funcionamiento del TRIBUNAL.
Cuadro superior derecho: Clave de Registro.

Lado superior izquierdo: Logotipo administrativo del Tribunal.

Cuadro inferior derecho: Dia, mes y afio de elaboracién y secuencia de paginacion.

Tipo de letra Arial
Tamafio de letra 6 u 8 puntos

Inciso reformado (Cuadro adicionado), GODF 24-09-0 9
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j) SEPARADORES

Son hojas o pliegos con pestafias que permiten identificar de manera rapida los apartados o
Capitulos de un documento.

Es necesario integrar separadores en el documento con objeto de diferenciar los apartados que lo
integran y asi facilitar su localizacion.

Deberan elaborarse en cartulina blanca tamafio carta, uno por cada apartado, con el titulo del
mismo en la pestafia y ordenados de acuerdo al Indice.

Inciso adicionado, GODF 24-09-09
k) HOJA DE AUTORIZACION Y REGISTRO

Es el documento que deben firmar los funcionarios que participaron en la elaboracioén y revision del
Manual de Organizacién y Funcionamiento; se ubicara después de la caratula del Manual y en ella
se consignaran las firmas y el sello de registro en el siguiente orden:

1. FIRMA DEL RESPONSABLE DE ELABORACION. Director de Planeacién y Recursos
Financieros.

2. FIRMA DE REVISION. - Secretario Administrativo. Verifica que el formato del Manual se
apegue a las indicaciones de la Guia.

La clave de registro del Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal, ser4 asignada por
la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.

Inciso reformado, GODF 24-09-09
) HOJA DE MODIFICACION DEL MANUAL

Es un documento de control en el cual se consignara las fechas, hojas sustituidas y autorizaciones
relacionadas con la actualizacién del Manual cuando impliquen principalmente cambios de forma o
ajustes menores; asi como para actualizar las bases juridicas.

La “Hoja de Modificacion del Manual” se ubicara, en su caso, después de la “Hoja de Autorizacién
y Registro”.

La Secretaria Administrativa valorara la propuesta para determinar si se cambia el Manual en su
totalidad o si Unicamente se actualiza a través del requisitado del formato correspondiente, el cual
debera ser publicado en estrados a efecto de hacerlo del conocimiento del personal del Tribunal y
del publico en general.

Inciso reformado, GODF 24-09-09

VI. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONA MIENTO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

El contenido o indice del Manual de Organizacién y Funcionamiento se integrara por 6 Capitulos,
con sus respectivos subcapitulos, ordenados de la siguiente manera:

iNDICE

VI.1. INTRODUCCION

VI.2. ANTECEDENTES

VI.3. GLOSARIO DE TERMINOS
VI.4. MARCO LEGAL
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VI.5. OBJETIVO DEL TRIBUNAL
VI.6. MISION Y VISION DEL TRIBUNAL
VI.7. COMPOSICION ORGANIZACIONAL DEL TRIBUNAL
VI.7.1. PLENO
VI.7.1.1.PRESIDENCIA
VI.7.1.2. PONENCIAS
VI.7.2. COMISION DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
VI.7.3. SECRETARIA GENERAL
VI.7.4. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
VI.7.5. CONTRALORIA GENERAL
VI.7.6. DIRECCION GENERAL JURIDICA
VI.7.7. CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL
VI.7.8. COORDINACION DE DOCUMENTACION Y DIFUSION
VI.7.9. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS
VI.7.10. COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Inciso reformado, GODF 24-09-09

VI.1. INTRODUCCION

Es la presentacion al usuario sobre el contenido del Manual en la que se expone en términos
resumidos, informacion y mensajes de interés acerca de dicho instrumento, como pueden ser los
siguientes:

e Su propdsito y utilidad.

» Sintesis del contenido.

e Unidades que participaron en la elaboracién del Manual.

* Importancia de mantener permanentemente actualizada esta herramienta.
 Recomendaciones para su uso y actualizacion.

» Otras consideraciones de caracter general que se juzguen convenientes.

Punto reformado, GODF 24-09-09

VI.2. ANTECEDENTES

Son los datos histéricos mas significativos de la evolucion del Tribunal o en su caso, de las
unidades administrativas, desde el punto de vista de las facultades, competencias y organizacion.
En este capitulo se consignan principalmente los cambios mas relevantes operados en éstas
desde sus origenes hasta la situacién actual, entre otros, por modificaciones en:

e Marco legal.

» Las facultades o competencias.

» La estructura organica y organizacion interna.
* Los programas.

e Otras disposiciones.

Punto reformado, GODF 24-09-09
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VI.3. GLOSARIO DE TERMINOS

Es el listado de conceptos que define en particular algin término que sea de aplicacion especifica.
Se sugiere incluirlo en orden alfabético y en caso de que algln concepto se encuentre definido en
la presente Guia, se retomard para la elaboracion del Proyecto de Manual de Organizacion y
Funcionamiento del Tribunal.

Punto reformado, GODF 24-09-09
V1.4. MARCO LEGAL

Es el fundamento legal por el que se distribuyen facultades, atribuciones, competencias y
obligaciones entre servidores publicos y unidades administrativas del Tribunal, ademas de regular
el ejercicio de las mismas.

Se enlistaran Unicamente aquéllas bases juridico-administrativas que tengan correspondencia
directa con las respectivas facultades o competencias del Tribunal o de las unidades
administrativas.

En las bases se relacionaran, en orden jerarquico descendente, los titulos de los ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes que le aplican, considerando los siguientes tres grupos con sus
clasificaciones:

A. Bases juridico administrativas

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

* Leyes.

e Cadigos.

¢« Reglamentos.

e Decretos.

¢ Convenios.

e Acuerdos.

B. Disposiciones del Tribunal de aplicacién institu cional

* Acuerdos del Pleno.
« Documentos normativo-administrativos del Tribunal (oficios y circulares, manuales,
guias, catalogos, lineamientos, politicas, entre otros).

C. Otras disposiciones

« Documentos que por su naturaleza no se incluyen en las clasificaciones anteriores; los
ordenamientos se enlistardn de acuerdo a la secuencia cronologica en que fueron
expedidos, del mas antiguo al mas reciente. Para cada ordenamiento se sefialara su
denominacién, la fecha en que fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal vy,
en su caso, la fecha de la ultima reforma operada.

* En las disposiciones administrativas no publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, se consignaran: la denominacién, el medio por el que fue expedido y la fecha de
expedicion.

Punto reformado, GODF 24-09-09
VI.5. OBJETIVO DEL TRIBUNAL

Es el fin o propdsito especifico o sustantivo del Tribunal; describe la finalidad hacia la cual se
orientan los recursos y esfuerzos de la Institucion.
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Punto reformado, GODF 24-09-09
VI.6. MISION Y VISION
MISION. Es la razén de existir o funcion esencial del Tribunal o de la Unidad Administrativa.
Es una respuesta al cuestionamiento ¢ para qué fue creada la organizacion?

Sintetiza el &mbito de actuacion, propdsito y sujeto de servicio, considerando el fin dltimo de su
proceso operativo, los cuales se derivan y son congruentes con las facultades o competencia
conferidas.

La misién articula los objetivos y valores que contribuyen a mantener la unificacion de la
organizacion y su integridad.

VISION.- Es la representacion de un escenario altamente deseado por el Tribunal o la Unidad
Administrativa que se quisiera alcanzar en un periodo de largo plazo.

Punto reformado, GODF 24-09-09

VI.7. COMPOSICION ORGANIZACIONAL DEL TRIBUNAL

Son los documentos que cada Unidad Administrativa del Tribunal debera escribir y entregar a la
Secretaria Administrativa; en estos se describe la siguiente informacién:

a) Organigrama.
b) Estructura organica.
c) Obijetivo del area.
d) Atribuciones.
e) Descripcién funcional por puesto.
* Objetivo del puesto (hasta nivel de jefe de departamento u
homdlogo).
*  Funciones del puesto.
* Aquién reporta.
» Requerimiento del puesto.

Punto adicionado, GODF 24-09-09

a) Organigrama

Es la representacién grafica de la estructura organica del Tribunal, en que se destacan los niveles
jerarquicos y lineas de mando, coordinaciéon y comunicacion.

El disefio y elaboraciéon de los organigramas seran revisados por la Secretaria Administrativa, y
cuando éstos no reflejen la estructura organica aprobada por el Pleno, podran ser modificados.

Nota: Al momento de la emision del Manual, seran utilizados los organigramas aprobados por el
Pleno.

Para la elaboracion de los organigramas:

» Se debera conocer la organizacion de la Unidad Administrativa, su funcionamiento, sus
mandos, sus niveles y su comunicacion.
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 Se realizard con figuras de dimensiones iguales para representar cada Unidad
Administrativa y puesto, y los tramos de control deberén reflejar las relaciones de mando,
coordinacién y comunicacion existentes entre éstas.

» Se debera ubicar cada puesto representado de acuerdo al nivel jerarquico que le
corresponde.

» Las unidades administrativas y puestos de mando deberan tener un sélo tramo de control.

» Los organigramas deberan ser elaborados en el programa Excel, en cualquier versién, con
las siguientes caracteristicas:

Caracteristica

Tamaiio de papel Carta
Orientacién Horizontal
Margen izquierdo lcm
Margen derecho lcm
Margen superior lcm
Margen inferior lcm

Tipo de letra Arial
Tamafio de letra 6 u 8 puntos

e Maydsculas en todo el documento.

* Sin abreviaturas.

» Significado de las lineas, recuadros y notas, el cual se encuentra previsto en el
organigrama aprobado por el Pleno y publicado en Internet (transparencia).

Requisitos técnicos para elaborar organigramas:

Para dibujar o representar organigramas estructurales, se deberan de seguir los siguientes criterios
o elementos graficos de disefio, en la elaboracién de los organigramas de las areas.

Simbolos y referencias convencionales de mayor uso:

Las lineas llenas sin interrupcién son aquellas que indican la autoridad formal, la relacion de lineas
de mando, la comunicacion y la via jerarquica.

« Las lineas verticales indican autoridad sobre otro puesto.

e Las lineas horizontales sefialan la especializacion y la correlacion

e Cuando la linea cae sobre la parte media y por encima del recuadro, indica mando.

» Cuando la linea se coloca perpendicular a otra indica asesoramiento.

e Las lineas discontinuas por debajo del grafico, indica relaciobn den unidades
desconcentradas y descentralizadas.

Las figuras geométricas a utilizar siempre seran de forma rectangular y todos deben ser de un
mismo tamafio; dicho de otra manera, el tamafio de los recuadros no indica diferencia jerarquica,
dado que esto se refleja por niveles.

* Un recuadro indica autonomia.

e Unrectangulo con linea continua indica una unidad de trabajo permanente y forma parte de
la organizacion.

« Rectangulo formado por linea discontinua, indica que no pertenece a la instituciéon o bien
son comisiones 0 comités internas.
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Simbolo Utilizado para Representar
1) A unidades permanentes de trabajo propias del organismo o institucion o que
forman parte de éste.
2) A unidades descentralizadas y desconcentradas del organismo o institucion
3) A unidades externas del organismo o institucion y que recibe recursos de éste.
1) A unidades internas que sesionan esporadicamente como lo son las que se
encuentran en staff (comisiones y comités).
l l 2) A unidades externas que sesionan esporadicamente y no reciben recursos del
organismo o institucion (Consejos ciudadanos.
3) A unidades que conforman en cierta manera al organismo o institucion (Juntas de
Gobierno)
Simbolo Utilizado para Representar

La jerarquia lineal que existe en el organismo o institucién, siempre debe de ir mas
gruesa que las lineas de las figuras geométricas.

1) Sila linea sale por la parte inferior de una figura geométrica y se conecta a otra
en la parte superior @ en uno de sus lados, indica, que tiene jerarquia lingal.

La relacion que existe entre el director de la organizacion o institucion, con sus
asesores consultivos externos y siempre se conecta de la parte inferior de la figura
geométrica y se conecta a otra figura en uno de los lados.

La coordinacion que existe entre las diversas areas del organismo o institucion:

1) Sila linea punteada sale por la parte inferior de la figura geométrica y se une a
otra por también por la parte inferior, indica que tienen que coordinarse o
colaborar entre ellas para lograr un fin determinado.

2) Silalinea punteada sale por la parte inferior de una figura geométrica y se
conecta a otra en la parte superior, indica, gue tiene jerarquia funcional.

La division visual que existe entre las unidades descentralizadas y desconcentradas
del organismo o institucion, se coloca en la parte inferior del organigrama de lado a
lado con linea gruesa, y debajo de esta se ubican las figuras geomeétricas que
representan dichas unidades.

Ejemplo: Secretaria Administrativa

Inciso reformado (cuadros adicionados), GODF 24-0

9-09
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b) Estructura organica

Es la relacion sistematizada de las plazas y/o puestos que integran el Tribunal, conforme a criterios
de jerarquia y nivel de responsabilidad, ordenada, congruente y codificada de tal forma que sea
posible visualizar los niveles de mando y sus relaciones de coordinacién.

Presentacion ordenada de los nombres de las unidades que integran el Tribunal, de conformidad
con la jerarquia y nivel de mando entre los mismos.

Para el Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal, se presentara primero el Pleno del
Tribunal y enseguida se enlistardn uno a uno los puestos en orden descendente, segln sea el
orden representado en el organigrama aprobado y vigente.

En este apartado se deberan transcribir las nomenclaturas de las unidades que conforman el
Tribunal, ordenadas de forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y las relaciones de
dependencia, en el entendido que su posicion represente en forma gréafica el nivel de autoridad y
ubicacién con respecto a su adscripcion.

Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son congruentes con
las atribuciones conferidas.

Ejemplo:

Pleno del Tribunal
Magistrado

Secretaria Administrativa
Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Planeacion y Recursos Financieros

Secretaria General
Secretariado Técnico
Subdireccidn de Jurisprudencia y Estadistica

c) Objetivo del area

Es el fin o propoésito especifico de cada una de las unidades administrativas con que cuenta el
Tribunal.

El objetivo de cada una de las unidades administrativas se entrelaza en una red dentro de la
estructura jerarquizada para que la mision se cumpla.

El objetivo describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y esfuerzos de las unidades
administrativas.

Se redacta iniciando con un verbo en infinitivo, expresado en forma breve, concisa y sustancial,
respondiendo a los cuestionamientos ¢para qué existe y hacia dénde se proyecta su operacion?

Su contenido debera responder a los cuestionamientos ¢Qué?, Como? y ¢Para qué se hace?
Describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos de una Unidad
Administrativa para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por atribucién a
una dependencia o entidad.

En lo posible se evitara la incorporacion de las funciones que ejecuta la Unidad Administrativa
responsable dentro del objetivo.

Inciso reformado, GODF 24-09-09
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d) Atribuciones
Son cada una de las facultades que una persona ejerce en funcion del cargo.

El Cédigo asi como el Reglamento Interior expresan las facultades que se otorgan tanto al Pleno
como a los titulares de las distintas unidades administrativas que conforman el Tribunal.

Dado lo anterior, para desarrollar este Capitulo se procedera como sigue:

» Se anotara la referencia completa del ordenamiento, articulo y/o fracciéon por el que se
confieren las facultades o se asigna la competencia.

« Enseguida se citaran los articulos del Cédigo y/o del Reglamento Interior que contengan
las atribuciones y facultades de la Unidad Administrativa o cargo de que se trate.

« En caso de que existan facultades delegadas expresamente por el Pleno y no estén
consideradas en el Reglamento Interior, éstas se agregaran sefialando el instrumento y la
fecha en que fueron delegadas, asi como el cargo del delegante.

Inciso reformado, GODF 24-09-09

e) Descripcion funcional por puesto

e.1) Objetivo del puesto (hasta nivel de jefe de departamento u homologo)
e.2) Funciones del puesto

e.3) A quién reporta

e.4) Requerimiento del puesto

Inciso adicionado, GODF 24-09-09

e.1) Objetivo del puesto (hasta nivel de jefe de de  partamento u homdélogo)

El objetivo describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y esfuerzos de los puestos
para apoyar el cumplimiento de una actividad institucional relacionada con una facultad,
competencia o atribucion otorgada por cualquier ordenamiento juridico.

Segun las relaciones de comunicacion y mando del puesto, el objetivo tiene una referencia directa
con el objetivo de la Unidad Administrativa a la que pertenece, y especifica los fines o resultados
gue contribuyen al cumplimiento de ese objetivo.

Punto reformado, GODF 24-09-09
e.2) Funciones del puesto

Son el conjunto de actividades o tareas a través de las cuales se alcanza el objetivo planteado.
Representan la descripcion sucinta del ambito de actuacion (funcional) de cada una de las
unidades que integran una estructura organica para cumplir con su propio objetivo y definir su
participacién en el o los procesos clave del Tribunal.

Todas las funciones se enfocan directa o indirectamente hacia el cumplimiento de la misién de la
oficina del servidor publico superior o de la Unidad Administrativa; asi como al ejercicio de sus

correspondientes facultades o competencia, por lo que deberan estar relacionadas con la
denominacidn y el objetivo de la unidad ejecutora.
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Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza de la unidad de que se
trate, éstas pueden ser:

e Sustantivas: Son las que identifican la esencia del Tribunal para el cumplimiento de los
objetivo; mismas que de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 182, fraccién | del Cédigo
son las jurisdiccionales.

« De apoyo: Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas,
coadyuvando en el proceso administrativo, por su naturaleza, éstas son de caracter
obligatorio y de aplicaciéon general por todas las unidades administrativas; mismas que de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 182, fraccion Il del Codigo son las jurisdiccionales.

Las funciones se derivaran de las atribuciones conferidas a cada Unidad Administrativa en el
Cdbdigo y en el Reglamento Interior.

Para la redaccién de las funciones es necesario que:

* No excedan las atribuciones o competencias asignadas a la Unidad Administrativa o
puesto de que se trate.

e Las unidades administrativas o puestos no dupliquen ni invadan, entre si, funciones de
otra.

» Sedistribuyan entre sus areas, de conformidad con el proceso operativo.
e Describan claramente qué hace cada Unidad Administrativa o puesto.
Asimismo, se podra incluir:

» La especificacion del proceso o accion que puede representarse con un verbo (qué se
hace).

« La especificacion del producto en el que aplica el proceso o accion (el qué).
e El destino o usuario (para quién se hace).

» Elalcance o cobertura (dénde aplica).

e Lacorrelacion o coordinacion (con quién se relaciona).

» Otra informacién de interés.

e De acuerdo a la funcién de que se trate se pueden incluir todos o parte de los anteriores
rubros.

Por otro lado, es conveniente evitar:

e La redaccién alargada innecesariamente con redundancias, fragmentacién de funciones o
con actividades no sustantivas.

» Los adjetivos calificativos (6ptimo, transparente, eficaz, eficiente, moderno, simplificado,
etc.).

e La descripcion de medios o instrumentos (a través de, por medio de, con el apoyo de, por
conducto de, etc.).
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La descripciébn de proposito u objetivo (para dar mayor eficacia y eficiencia, para
modernizar, para optimizar, etc.).

La descripcién de actividades o procedimientos para realizar la funcién (turnado a, recibido
por, con el fin de, etc.).

Los procedimientos adjetivos internos cuando no tienen relaciéon directa con las
atribuciones o funciones y que son propias de &reas administrativas (archivar, enviar,
turnar, recibir, etc.).

El uso de lenguaje complejo y de abreviaturas o siglas que no hayan sido de antemano
aclaradas.

El siguiente cuadro muestra una lista enunciativa de los principales verbos con relacion a los

niveles jerarquicos.

Mangjos Mandos Medios Mandos Inferiores
Superiores
Acumular Instalar
Administrar Administrar Evaluar Almacenar Obtener
Asegurar Aprobar Examinar Apoyar Operar
Autorizar Asegurar Expedir Asegurar Presentar
Controlar Asesorar Facilitar Calcular Producir
Coordinar Asignar Firmar Calificar Programar
Determinar Analizar Formular Coadyuvar Proporcionar
Dirigir Auditar Inspeccionar Compilar Realizar
Establecer Autorizar Instalar Comprobar Recabar
Expedir Comunicar Interpretar Comunicar Registrar
Evaluar Consolidar Planear Consolidar Seguir
Planear Controlar Programar Ejecutar
Coordinar Proporcionar Entrevistar
Desarrollar Recomendar Estudiar
Determinar Representar Gestionar
Disefiar Revisar Informar
Distribuir Supervisar
Elaborar Verificar
Estudiar

e.3) A quién reporta

Punto reformado, GODF 24-09-09

Es la seccién de la “Descripcion funcional’” donde se menciona y asienta el puesto superior al que
un puesto determinado esta subordinado y le reporta directamente.

Por ejemplo:

Direccion de Recursos Materiales y Servicios
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| Reporta a: | Secretaria Administrativa.

e.4) Requerimientos del puesto

Punto adicionado, GODF 24-09-09

Es el conjunto de conocimientos, experiencia laboral, capacidades y habilidades que, como minimo
exige el puesto para su 6ptimo desempefio, y que adquieren el caracter de obligatorio para poder

ocuparlo.

El Manual de Organizacién y Funcionamiento debera contener al menos los siguientes elementos

de Perfil de Puesto:

ACADEMICOS

* Nivel Académico:
* Carrera:
* Acreditamiento:

LABORALES

+ Area de Formacion:
» Afos de experiencia profesional:

» Afos de experiencia en puestos similares:

« Afios de experiencia en Sector Publico:
» Experiencia Docente:
* Personal a cargo:

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

* Conocimientos:
* Habilidades:

OTRAS CARACTERISTICAS

Punto adicionado, GODF 24-09-09
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ENCABEZADO

<> MANUAL DE ORGANIZACION Y
QAQ FUNCIONAMIENTO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL

» Fecha con nUmeros

(Anexo ).

[ CLAVE DE REGISTRO

)

FECHA DE REGISTRO

Paginas W

(
L

|
MES | ANO
4

9 de 30 J

* Dos digitos para el mes y dos para el afio
e Paginacion con numeros consecutivos e indicando el
ndamero de la Ultima pagina en todas las hojas.
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NOMBRE DEL MANUAL

Datos de emisién del Manual
Publicacion en Gaceta Oficial del Distrito Federal

(Para el caso de Reformas)
Contiene las reformas publicadas
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
del ---- de ------- de ------
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(Anexo III).

HOJA DE AUTORIZACION Y REGISTRO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNA L
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
CLAVE DE REGISTRO: XX-XXX 01

INTEGRO VERIFICO
Director (a) de Planeacion y Recursos Secretario (a) Administrativo  (a)
Financieros

Anexo reformado, GODF 24-09-09
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HOJA DE MODIFICACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(Anexo V).

INTEGRO VERIFICO VISTO
BUENO

PAGINAS
SUSTITUIDAS

FECHA DE

MODIFICACION.

MES

ANO

CLAVE DE REGISTRO

Anexo reformado, GODF 24-09-09
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DESCRIPCION FUNCIONAL POR PUESTO
Contenido medular

Unidad de Adscripcion:

Nombre del Puesto:

Obijetivo (s6lo aplica hasta Jefaturas de Departamen  to u homélogos):

Funciones:

Reporta a:

Requerimientos del puesto:

Académicos
Nivel Académico:
Carrera:
Acreditamiento:

Laborales

Area de Formacion:

Afos de experiencia profesional:

Afios de experiencia en puestos similares:
Afios de experiencia en Sector Publico:
Experiencia Docente:

Personal a cargo:

Conocimientos y habilidades
Conocimientos:
Habilidades:

Otras caracteristicas
(Las especificas y necesarias que cada unidad determine).

(Anexo V).

Anexo adicionado, GODF 24-09-09
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ARTICULOS TRANSITORIOS DE LA GUIA TECNICA APROBADOS POR EL PLENO DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL EN REUNION PRIVADA DEL 18 DE
SEPTIEMBRE DE 2008 Y PUBLICADOS EN LA GACETA OFICIA L DEL DISTRITO FEDERAL,
NUMERO 442 DEL 15 DE OCTUBRE DE 2008.

PRIMERO. La Guia Técnica para la Elaboracion, Autorizacion y Registro del Manual de
Organizacién del Tribunal Electoral del Distrito Federal y Manuales Especificos, entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacién en los estrados del organismo.

SEGUNDO. Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en los estrados y en el
sitio de Internet del Tribunal.

ARTICULOS TRANSITORIOS DE LA REFORMA A LA GUIA TECN ICA APROBADOS POR EL
PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL E N REUNION PRIVADA DEL
18 DE AGOSTO DE 2009 Y PUBLICADOS EN LA GACETA OFIC IAL DEL DISTRITO FEDERAL,
NUMERO 682 DEL 24 DE SEPTIEMBRE DE 2009

PRIMERO.- La presente reforma a la Guia Técnica para la Elaboracion, Autorizacién y Registro
del Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacién en los estrados del organismo.

SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en los estrados y en el
sitio de Internet del Tribunal.
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