ACUERDO NUMERO 026/2009

ACUERDO PLENARIO

---1. Que el articulo 122, Apartado C, BASE PRIMERA, fraccion V,
inciso f), en relacion con el 116, fraccion 1V, inciso c) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dispone que
el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y la ley en materia
electoral, deben garantizar que las autoridades que tengan a su cargo
la organizacion de las elecciones y las jurisdiccionales que resuelvan
las controversias en la materia, gocen de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones;-------------------------
---1l. Que acorde con las disposiciones constitucionales invocadas, los
articulos 128, 130 y 131 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
disponen que este Tribunal Electoral local es 6rgano autonomo y
maxima autoridad jurisdiccional en esta materia; su organizacion,
competencia y procedimientos para la resolucion de los asuntos que
son de su conocimiento, los mecanismos para fijar criterios de
jurisprudencia obligatorios asi como las relativas para la
administracion, vigilancia y disciplina en el Tribunal, seran los que
determinen dicho Estatuto y las leyes; ---------=--===-m oo
---1ll. Que la ley a que se refiere el Estatuto de Gobierno en cita, es el
Caodigo Electoral del Distrito Federal, publicado el diez de enero de

dos mil ocho, en la Gaceta Oficial de esta entidad, en cuyo articulo 1,
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parrafos primero y segundo, fraccion VI, se establece que las
disposiciones contenidas en ese cuerpo normativo son de orden
publico y de observancia general en el territorio de esta entidad, para
lo cual, dicho ordenamiento reglamenta las normas de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal, relacionadas entre otras cuestiones, con la
organizacion y competencia del Tribunal Electoral del Distrito Federal;-
---1V. Que el articulo 2, parrafos primero y tercero del Codigo Electoral
antes invocado, dispone que la aplicacién de las normas contenidas
en dicho ordenamiento corresponde, entre otros organos, al Tribunal
Electoral del Distrito Federal, en su respectivo ambito de competencia,
teniendo la obligacion de preservar su estricta observancia y
cumplimiento. Asimismo, sefiala que las autoridades electorales, para
el debido cumplimiento de sus funciones, se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad,
equidad y publicidad procesal; ---=-============mmmmm e
---V. Que el articulo 177, parrafo segundo del citado Cédigo Electoral
local, sefiala que esta Institucion se rige para su organizacion,
funcionamiento y control, por las disposiciones constitucionales
relativas, de los instrumentos internacionales de derechos humanos
suscritos y ratificados por el Gobierno Mexicano, del Estatuto de
Gobierno, las del propio Cddigo, de la Ley Procesal Electoral, las del

Reglamento Interior y, en lo conducente, por el Cddigo Financiero
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---VI. Que los articulos 182, fraccion lll, inciso a) del Cédigo Electoral
local, y 6, fraccién V del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del
Distrito Federal, disponen que el Pleno de este Organo Jurisdiccional
tiene, entre otras, la atribucion de aprobar y, en su caso, modificar el
Reglamento Interior, los procedimientos, manuales, lineamientos y
demas normatividad necesaria para el buen funcionamiento del
Tribunal. Las propuestas que en esta materia presenten los
Magistrados, lo haran por conducto del Magistrado Presidente.
Asimismo, cuenta con la facultad de dictar los acuerdos que considere
necesarios para su adecuado funcionamiento; ---------------==-===--=--=---—-
---VII. Que con motivo de la entrada en vigor del Codigo Electoral del
Distrito Federal el once de enero de dos mil ocho y ante la necesidad
de adecuar el funcionamiento y control de este Tribunal, mediante
Acuerdo 007/2008 de cinco de febrero de ese afo, el Pleno de este
Organo Jurisdiccional acordé la integracion de las Comisiones
Provisionales de Capacitacion; Normatividad; Difusion, Editorial y
Transparencia; y, Comunicacion Social.--------==-=======m-mmmmmmm oo
---VIIl. Que en relacion a lo anterior, mediante Acuerdo 016/2008 de
quince de abril del afio préximo pasado, el Pleno aprobé el Manual de
Funcionamiento de las Comisiones Provisionales de los Magistrados
del Tribunal Electoral del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el dieciséis de mayo de ese mismo afio,

cuya finalidad es la de establecer los lineamientos a los que se
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sujetaran las Comisiones Provisionales y la actuacion de sus
integrantes, con excepcion de la Comision Instructora, la cual se rige
por lo previsto en el articulo 185 del Cddigo Electoral local; en la Ley
Procesal Electoral para el Distrito Federal y el Reglamento Interior de
este Tribunal; -----=-=soemeem e
---IX. Que mediante Acuerdo 015/2009, de veinticuatro de febrero del
presente afio, los integrantes del maximo Organo de Decision
determinaron escindir la Comision Provisional de Difusion, Editorial y
Transparencia y, como consecuencia, la fusiéon de las actividades
relacionadas con Transparencia, a la Comisién Provisional de
Normatividad, y las relativas a Difusion, a la Comision Provisional de
Capacitacion, las cuales se denominaran: “Comision Provisional de
Normatividad y Transparencia” y “Comision Provisional de
Capacitacion y DifuSiON”; —-=--=--=mmmmm oo
---X. Que la Comision Provisional de Normatividad y Transparencia,
tendra por objeto, entre otros, 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; ------------------------
---XI. Que por otra parte, en el Acuerdo 006/2009 de veintiuno de
enero del afio en curso, el Pleno de este Organo Jurisdiccional aprobé
la Guia Técnica para la Elaboracion, Autorizacién y Registro de
Manuales de Procedimientos del Tribunal Electoral del Distrito

=0 = e |
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---XII. Que en sesién ordinaria de veinticuatro de abril del presente
afo, la Comisién Provisional de Normatividad y Transparencia aprobdé
el Dictamen por el cual se reforma la Guia Técnica mencionada en el
Considerando anterior, debido a que se analiz0 la necesidad de
establecer las directrices técnicas que permitan a todas las unidades
administrativas la elaboracion de sus propios manuales de politicas y
procedimientos; y que los mismos guarden homogeneidad en su
disefio, registro, control, difusion y actualizacién, a efecto de contar
con una adecuada estructura organizacional y documentar ésta en un
instrumento que transparente su funcionamiento; ----------------------------
---XIll. Que en virtud de lo anterior, la Comision Provisional de
Normatividad y Transparencia, por conducto de su Coordinador,
Magistrado Dario Velasco Gutiérrez, mediante oficio TEDF-
CPNT/008/09, de veintinueve de abril del afio en curso, presento al
Pleno el Dictamen por el cual se aprueba la reforma a la ahora
denominada Guia Técnica para la Elaboracion y Registro de
Manuales de Politicas y Procedimientos del Tribunal Electoral del
Distrito Federal, misma que fue sometida a consideracion del Maximo
Organo Decisorio en reunién privada de esta fecha, arribando a los
siguientes puntos de aCuerdo: ------=---==-mmmmm o
a) Se aprueba en sus términos el Dictamen por el que se reforma la
“Guia Técnica para la Elaboracion, Autorizacion y Registro de

Manuales de Procedimientos del Tribunal Electoral del Distrito
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Federal”; formulado por el Magistrado Dario Velasco Gutiérrez,
Coordinador de la citada Comision, documento cuyo contenido es del

tenor SIgUIENte: —--------m oo oo

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y REGISTRO DE MANUALES DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL.

indice

|. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Il. DISENO DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

k) CONTENIDO

V.- GLOSARIO DE TERMINOS

[1l. ANEXOS DE LA GUIA TECNICA

Anexo 2 (FORMATO DE REVISION Y REGISTRO)

PRESENTACION

El articulo 182, fraccion 1ll, inciso a) del Cédigo Electoral del Distrito Federal y 6
Fraccion V del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal,
establecen respectivamente que el Pleno tiene la atribucién de “Aprobar y, en
su caso, modificar el Reglamento Interior; los procedimientos, manuales,
lineamientos y deméas 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 Electoral del Distrito Federal, determiné que la Comisién
Provisional competente, tendrd 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
Cddigo de la materia y al Reglamento Interior de este Tribunal, asi como de
recopilar y sistematizar la informacién necesaria que permita la elaboracién de
los manuales y lineamientos necesarios para el buen funcionamiento del
Tribunal.

Bajo estos principios, el Tribunal Electoral del Distrito Federal ha establecido la
necesidad de actualizar sus instrumentos administrativos para dar paso a
nuevas técnicas y superar los métodos tradicionales aplicados en el disefio y
ejecucion de sus procedimientos de trabajo.
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El propdsito es que todas las unidades administrativas cuenten con las
herramientas que les permita elaborar sus propios manuales de politicas y
procedimientos y el conjunto de éstos guarden homogeneidad en su disefio.

La presente guia técnica es una herramienta que simplifica la metodologia para
la definicién, disefio, registro, control, difusién y actualizacion de los manuales
de politicas y procedimientos administrativos del Tribunal.

La permanente actualizacién, validacién y registro de los manuales de politicas
y procedimientos es una tarea que corresponde atender a cada una de las
unidades administrativas para transparentar su operacion al interior de ellas; en
tanto que corresponde a la Secretaria Administrativa supervisar su actualizacion
y realizar su validacion y registro.

La Contraloria General, de conformidad con las atribuciones que le asigna el
inciso i) del articulo 193 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, analizara y
evaluarda el cumplimiento los manuales de politicas y procedimientos.

La elaboracion de esta guia técnica tiene como propésito establecer las
directrices para modernizar los instrumentos administrativos en apoyo a los
esfuerzos del personal del Tribunal, a efecto de contar con una adecuada
estructura organizacional y documentar ésta en un instrumento que
transparente su funcionamiento.

El hecho de contar con manuales de politicas y procedimientos de trabajo
simplificados y documentados en todas y cada una de las unidades
administrativas de la Institucién, es un primer paso y requisito esencial para
comunicarnos mejor y operar en un entorno integrador de los procesos
sustantivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

GLOSARIO DE TERMINOS DE LA GUIA

e Archivo Electrénico: Un Archivo Electrébnico es un conjunto de
informacion con un determinado formato para ser manipulado por el
programa informético especifico con el que fue creado o algin otro
compatible y puede ser almacenado en diferentes medios electrénicos
(CD, DVD, USB, DD, etc.).

e Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso. llustra la
secuencia de actividades o tareas que conforman el proceso, sefialando el
orden en que se realizan, qué se hace en cada actividad y a quién de la
organizacion le toca hacerlo.

e Documento: Informacién escrita y su medio de soporte.

e Documento Electronico: Unidad béasica de almacenamiento de
informacion en cualquier formato creado en computadora con algin
programa de edicion de texto, imagen, audio, video, etc.

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

e Formato Electrénico: Es el tipo de un archivo o documento que se
diferencia especialmente por la tematica o clase de informacién que
guardan y generalmente cuentan con un nombre de documento mas una
extension (Nombre.ext).

El nombre nos sirve para diferenciar unos archivos de otros y la extensién
le confiere al documento sus propiedades. Cada uno de estos pequefios
grupos de caracteres esta asociado a un tipo de archivo (.doc, .pdf, .html,
.Zip; etc.), y éste puede ser manipulado por el programa informético
especifico con el que fue creado o algln otro compatible.



ACUERDO NUMERO 026/2009

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

e 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.

e Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de
la calidad de la organizacion.

e Manual de Politicas y Procedimientos: Se entendera por Manuales de
Politicas y Procedimientos todo aquel documento que contenga el 6 los
procedimientos de las unidades administrativas, asi como las politicas.

e Politicas de operacién: Intenciones globales y de orientacion de la
organizacién que determinan el marco de actuacion al llevar a cabo un
procedimiento. Determinan tiempos, formas, maneras, caracteristicas,
requisitos.

o Procedimiento: Forma o manera especifica de realizar una actividad. Un
conjunto de procedimientos conforman un proceso.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

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

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

e Verificacion: Confirmacion de la Secretaria Administrativa, mediante la
Direccién de Planeacion y Recursos Financieros, de que los Manuales de
Politicas y Procedimientos contengan los requisitos establecidos en la
presente guia.

l.- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

a) DE LA ELABORACION

Todas las Unidades administrativas del Tribunal estan obligadas a mantener
permanentemente actualizados sus manuales de politicas y procedimientos,
alineados a su Estructura Organica vigente, Manual de Organizacion y a las
distintas disposiciones que den origen o sirvan de referencia para el disefio y
ejecucion del procedimiento (siempre que para el ejercicio de sus funciones asi
lo requieran). Se entendera por Unidad Administrativa las Secretarias General y
Administrativa, Contraloria General, Direccion General Juridica, las
Coordinaciones de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, de
Documentacion y Difusién, y de Tecnologias de la Informacion, y el Centro de
Capitacién Judicial Electoral, y la Comision de Conciliacion y Arbitraje.

Los manuales de politicas y procedimientos deben asegurar una proyeccion
general de forma sistémica y dindmica de las actividades y secuencia en que se
desarrollan, asi como los canales de comunicacion, mecanismos y responsables
para el tramite de los asuntos respectivos.

Cada Unidad Administrativa del Tribunal es responsable de coadyuvar en la
elaboracién de sus propios manuales de politicas y procedimientos, su
contenido, actualizacion y promover ante la Secretaria Administrativa las
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modificaciones procedentes. Asimismo es responsable de la ejecucién y control
del procedimiento.

La elaboracion de dichos manuales de politicas y procedimientos estara apoyada
con la asesoria proporcionada por la Secretaria Administrativa, la que ademas
analizard las propuestas de manuales de politicas y procedimientos y hard las
recomendaciones procedentes a la Unidad administrativa y, en su caso,
verificard y registrara dichos manuales.

La Contraloria General podra analizar y evaluar los manuales de politicas y
procedimientos.

b) DE LA ACTUALIZACION Y VIGENCIA

Los manuales de politicas y procedimientos deberdn ser revisados para su
actualizacion en los siguientes casos:

c) DE LA REVISION Y REGISTRO

Las Unidades administrativas participaran en la elaboracion de sus respectivos
manuales de politicas y procedimientos y lo remitirdn en medio magnético e
impreso a la Secretaria Administrativa para su consolidacién, autorizaciéon y
registro.

La Secretaria Administrativa, verificara que los manuales de politicas y
procedimientos guarden congruencia entre la estructura, funciones y actividades
pertinentes para el desarrollo organizacional de la unidad y que el formato
corresponda a los requisitos establecidos en la presente Guia.

La clave de registro sera asignada por la Direccidon de Planeacién y Recursos
Financieros (DPRF), misma que se conformard por la siglas de la o las Unidades
administrativas que elaboran, en seguida se asentara las siglas de la direccion
de area a la que pertenece el Procedimiento; la version a la que corresponde si
es la primera sera la 01, si es la segunda 02 y asi sucesivamente; y por ultimo el
afio que corresponda.

La Comision Provisional competente sera la encargada de revisar los manuales
de politicas y procedimientos.

El Coordinador de la Comisién Provisional competente, remitird al Pleno del
Tribunal, por conducto de su Presidente, los proyectos de manuales de politicas
y procedimientos para su aprobacion; hasta en tanto dicho manual no sea
aprobado por el Pleno, este no tendra efecto alguno.

d) DE LA DIFUSION

Una vez aprobado el Manual de Politicas y Procedimientos por el Pleno del
Tribunal, sera responsabilidad de la Coordinacion de Documentacién y Difusién,
la divulgacion de la informacion al interior del Tribunal. Asimismo lo pondra a
disposicion para su consulta por parte de cualquier interesado a través de los
medios que considere convenientes, asi como en la pagina de Internet e intranet.

La Unidad administrativa correspondiente serd la encargada de capacitar a su
personal en la operacién del manual de politicas y procedimientos y supervisar
su cumplimiento.

Il. DISENO DEL PROCEDIMIENTO

b) PORTADA
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Es la identificacién del Manual de Politicas y Procedimientos, sera disefiada por
la Coordinacion de Documentacién y Difusion, y debera contener los siguientes
datos:
1. Logotipo Oficial
2. Nombre del ordenamiento
3 Motivo, nombre de la publicacién y fecha, ejemplo:
“Esta edicion contiene reformas publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion
del 28 de abril de 2008”
c) INDICE

Es la presentacion sintética y ordenada de los apartados que integran el Manual
de Politicas y Procedimientos.

Se relacionaran los capitulos que constituyan la estructura del Manual de
Politicas y Procedimientos, 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 de Politicas y

Procedimientos se escribirdn en el extremo izquierdo, de acuerdo al margen
establecido.

d) MARGENES

Superior: 3 a 5 cm, a partir del borde.

e) TITULOS

Los titulos de los capitulos se anotaran con letra mayuscula; los subcapitulos se
anotaran con mayuscula la letra inicial y mindsculas las demas.

f) NUMERALES

Para identificar las disposiciones establecidas en el Manual de Politicas y
Procedimientos se deberdn numerar los capitulos, subcapitulos y demas
secciones con numeros arabigos separados por puntos.

g) PAGINACION

La paginacion del Manual de Politicas y Procedimientos debera anotarse en la
parte inferior derecha con nimeros arabigos siguiendo el orden progresivo,
iniciando desde el indice.

h) ENCABEZADOS

En cada una de las paginas del Manual de Politicas y Procedimientos aparecera:
Parte superior central: Se anotara el nombre del procedimiento, la Unidad
administrativa, la clave de registro y la versién del mismo con la fecha en que
entro en vigor.

i) PIE DE PAGINA

Parte inferior izquierda: Dia, Mes y Afio de elaboracion.

j) HOJA DE REVISION Y REGISTRO

10



La “Hoja de Revision y Registro” se ubicara después de la caratula del Manual
de Politicas y procedimientos y en ella se consignaran las firmas y el sello de
registro en el siguiente orden:

1. FIRMA DEL RESPONSABLE DE ELABORACION. — Personal de la Unidad
administrativa que elabord.

2. FIRMA DE VISTO BUENO. — Titular de la Unidad Administrativa
3. VERIFICACION.- Titular de la Secretaria Administrativa.

(Ver anexo 2)

k) CONTENIDO

El contenido o indice del Manual de Politicas y Procedimientos se integrara por 8
capitulos, ordenados con niimeros romanos como sigue:

V.
V. GLOSARIO DE TERMINOS
VI.

VILI.

VIII. ANEXOS

VIIl.1 FORMATOS
VIIL.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS

I.- MARCO LEGAL
Fundamento legal en el que sefialen las facultades, atribuciones, competencias y

obligaciones a cargo de los servidores publicos y Unidades Administrativas del
Tribunal, ademés de regular el ejercicio de las mismas.

A. BASES JURIDICO-ADMINISTRATIVAS

e Cddigos.

e Leyes.

e ...

B.

C. OTRAS DISPOSICIONES Acuerdos del Pleno.

e Documentos que por su naturaleza no se incluyen en las clasificaciones
anteriores. Los ordenamientos se enlistardn de acuerdo a la secuencia
cronolégica en que fueron expedidos, del mas antiguo al mas reciente. Para
cada ordenamiento se sefalara su denominacion, la fecha en que fue publicado

en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y, en su caso, la fecha de la ultima
reforma operada.

Ill.- ALCANCE

ACUERDO NUMERO 026/2009
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El alcance se refiere a nombrar las Unidades Administrativas involucradas
durante el desarrollo de las politicas y procedimientos, asi como todas aquellas a
las que les aplique ésta disposicion.

IV.- POLITICAS DE OPERACION

Cada unidad administrativa deberd incluir en su Manual de Politicas y
Procedimientos el establecimiento de Politicas de Operacion, que permitan
supervisar y vigilar que sus areas operativas cumplan con lo previsto en dichos
manuales y garanticen que los expedientes generados dentro del procedimiento,
contengan los reportes, informes, oficios, opiniones y demas documentos
generados como consecuencia de su ejecucion.

Las Politicas de Operacién son lineamientos obligatorios y de accion que regulan
el curso de las actividades en situaciones determinadas con la caracteristica de
ser rigidas en su interpretacion y aplicacion.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS

Son los conceptos clave del Manual de Politicas y Procedimientos que cada
Unidad Administrativa selecciona para explicar algunos elementos que tienen
una connotacion especifica.

Las definiciones especifican la interpretacion del concepto de que se trate en el
ambito de aplicacion del Manual de Politicas y Procedimientos, pero siempre
tratando de hacer referencia a los conceptos contenidos en el Glosario de
términos de la presente Guia.

VI.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La descripcion de actividades es el elemento toral del Manual de Politicas y
Procedimientos para que quienes lo operan puedan comprenderlo y ponerlo en
préactica.

(Ver anexo 3)
VIl.- DIAGRAMA DE FLUJO

Representacion gréfica y consecutiva de las actividades contenidas en un
procedimiento. Muestra la secuencia de actividades para desarrollar un trabajo
determinado desde el insumo de entrada hasta la obtencién de un producto.

Sus principales ventajas son:

Sintetiza el procedimiento con simbolos y textos abreviados.
Permite al personal la rapida visualizacién para operar sus actividades.

e Facilita la relacion de las partes responsables que interactian en el
procedimiento.

e Facilita la comprension a cualquier nivel jerarquico de la organizacion y a los
usuarios.

e  Ahorra esfuerzo para explicar las actividades a todos los niveles.

Es recomendable primero hacer la representacién grafica del procedimiento
(forma esquematica, bosquejada o abreviada) y posteriormente proceder a
redactar las actividades correspondientes (forma ampliada).

Para hacer la representacion grafica es de gran utilidad realizar entrevistas y
recopilar informacion sobre las actividades que se expresaran en el
procedimiento.

La diagramacion se iniciara de arriba hacia abajo y la union entre simbolos
deberd representarse entre lineas rectas, horizontales y verticales o la
combinacion de ambas, evitando su cruce.

12
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La representacion grafica y consecutiva de las actividades contenidas en un
procedimiento, se realiza a través de simbolos que son de aceptacion general,
como son los siguientes:

Simbolos principales

Simbolo Nombre Descripcioén
Indica doénde inicia o termina un

:] Inicio o Fin | procedimiento.

Representa la ejecucion de una o
mas tareas de un procedimiento.

Actividad

Representa cualquier escrito, como
es un documento, formato o
informe que participa en el
Documento | procedimiento. En el documento se
indica su nombre y si es el
original’o” y el nimero de copias
gue se operan.

Conecta simbolos y sefiala la
secuencia en que se realizan las
tareas.

Las flechas se utlizan en forma
horizontal con punta hacia la
derecha o en forma vertical con
punta hacia abajo.

Flujo

Indica las opciones que se pueden

|
seguir en caso de que sea
necesario tomar caminos
Decision alternativos. La alternativa se indica
hacia abajo del rombo y hacia la
derecha (nunca hacia arriba o
hacia la izquierda).
Une dos o mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo.
Utiliza para su conexiéon nuameros
ardbigos. El niamero del conector
de tareas debe ser igual al nimero
de la tarea con que se conecta.
Se emplea al final de una péagina
para sefialar que se continda en la
siguiente. Para su identificacion se
utilizan letras mayusculas,
Conector | conforme al orden alfabético. Se
de pagina | pueden utilizar A, A', 6 A" cuando al
término de una pagina existan
varias conexiones. Estas literales
deben corresponder con las que
inicia la siguiente péagina.

Conector
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Simbolos complementarios

ACUERDO NUMERO 026/2009

Simbolo

Nombre

Descripcién

Archivo temporal

Indica que se guarda un
documento durante un
periodo determinado, ya que
serd utilizado en actividades
posteriores a las de su
archivo temporal.

Archivo definido

Se utiliza para la guarda o
archivo definitivo de un
documento. Indica que a
partir de la actividad en que
se archiva, el documento no
vuelve a utilizarse en el
procedimiento.

Nota

Aplica para hacer
aclaraciones adicionales y se
puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en que
se considere necesario.

Concatenacion

Indica la vinculacion del
procedimiento que se esta
describiendo con otro.

Se refiere al procesamiento
de la informacién por medio

Proceso de computadoras o medios
electronicos
Fmmmmmmmmmeam . Sefiala la ejecucién opcional
: | o de una tarea.
! ! Actividad
! : Opcional
S |
oo mmmmmmeooo , Documento que puede o no
! ! requerirse o utilizarse.
! ! Documento
! o Opcional
! -
| Se utiliza para configurar la
| eliminacion o baja de un
documento que ya no es
Documento necesario
destruido '

La Direccion de Planeacién y Recursos Financieros ofrecerd asesoria a las

unidades administrativas, en la elaboracion de los diagramas de flujo.

(Ver anexo 4y 5)

VIII.
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ACUERDO NUMERO 026/2009

TEDF
Manual de Politicasy Procedimientos para: Poner Denominacion..
Unidad administrativa emisora: XXXXXX

Clave de Registro: XX-XXXX 01
Version: Fecha de Entrada en Vigor:

ESTA HOJA, CON SU ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA,
DEBERA UTILIZARSE EN LA ELABORACION DE TODOSLOS
MANUALESDE POLITICASY PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracion: diafmes/afio No de pagina 15

Hoja de Autorizacién y Registro
Manual de Politicas y Procedimiento para XXXXXXXXXXXXXXXXX
Unidad administrativa emisora XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
CLAVE DE REGISTRO: XX-XXX 01

ELABORO VERIFICACION
HXXXXXX XXX XXX XX ) 9.90.0.9.0.0.0.0.9.0.0.9.9.0.0.0.4
Personal de la Unidad X
Administrativa emisora Titular de la Secretaria
Administrativa
(Verifica que el formato del Manual se
apegue a las indicaciones de la Guia)

Vo. Bo.

XXXXXXXXKXXXXX

Titular de la Unidad
Administrativa emisora

Fecha de elaboracion :
dia/mes/afio
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VI. Descripcion de actividades

anexo3

VII. Diagrama de Flujo
anexo4
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Instructivo para la realizacion del diagrama de flujo

1. Los Diagramas de flujo deben escribirse de arriba hacia abajo, y de izquierda
a derecha, preferentemente.

2. Se debe dividir con columnas la hoja donde se esquematizara el diagrama,
con tantas como numero de unidades responsables intervengan en el
procedimiento.

3. En la parte superior de cada columna, se debe poner la denominacion de las
unidades responsables que intervienen en el procedimiento.

4. Se utilizan simbolos que representan una actividad dada (remitirse al
apartado de los simbolos a utilizar).

5. Estos simbolos se insertan sobre la hoja dividida en columnas, haciendo
corresponder la actividad con la unidad responsable de llevarla a cabo.

6. Los simbolos se unen con lineas, las cuales tienen en la punta una flecha
gue indica la direccion en que fluye la informacién de los procesos; se deben
de utilizar solamente lineas de flujo horizontal o verticales (nunca
diagonales).

7. Se debe evitar el cruce de lineas de conexion.

8. Para separar el flujo del diagrama a un sitio distinto (hoja o actividad), se
puede realizar utilizando los conectores. Se debe tener en cuenta que soélo
se van a utilizar conectores cuando sea estrictamente necesario.

9. No deben quedar lineas de flujo sin conectar.

10. Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, evitando el
uso de muchas palabras. Debe corresponder a la descripcion de las
actividades del Procedimiento.

11. Todos los simbolos pueden tener mas de una linea de entrada, a excepcion
del simbolo final.

12. Sélo los simbolos de decision pueden y deben tener mas de una linea de
flujo de salida.

13. En la medida de lo posible, el tamafio de los simbolos debe ser similar.

14. Se permite llevar el flujo de las actividades de derecha a izquierda cuando
sea estrictamente necesario y no represente confusion para los involucrados;
lo que es mas, debe ser asi cuando sea conveniente para dejar claro el flujo
del procedimiento. Lo mismo aplica cuando sea necesario llevar el flujo de
abajo hacia arriba.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes reformas a la “Guia Técnica para la Elaboracién y
Registro de los Manuales de Politicas y Procedimientos del Tribunal Electoral
del Distrito Federal” entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a la
presente Guia.

17



ACUERDO NUMERO 026/2009

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

b) Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a las
reformas en eStudio; -------==-===m o m s
c) Se instruye al Secretario General y al Director General Juridico,
realicen las gestiones necesarias a fin de dar cumplimiento al Articulo
Tercero Transitorio de la normatividad en comento; -------------------------
d) Asimismo, se instruye al Secretario General de este Tribunal, para
gue comunique el contenido de la presente determinacion plenaria a
todas y cada una de las areas que integran este Tribunal, para su
CONOCIMIENtO Y €fECtOS. —---=mmmmm oo oo e

Por lo antes expuesto y fundado, el Pleno emite el siguiente -------------

PRIMERO. Téngase por recibido y aprobado en sus términos el
Dictamen por el que se reforma la “Guia Técnica para la
Elaboraciébn y Registro de Manuales de Politicas vy
Procedimientos del Tribunal Electoral del Distrito Federal”,
propuesto por la Comision Provisional de Normatividad vy
Transparencia, por conducto de su Coordinador, en los términos
expuestos en el Considerando Xlll del presente acuerdo. -------------
SEGUNDO. En consecuencia, se derogan todas aquellas

disposiciones que se opongan a las aludidas reformas.---------------
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ACUERDO NUMERO 026/2009

TERCERO. Se instruye al Secretario General y al Director General
Juridico de este Organo Jurisdiccional, realicen las gestiones
necesarias a fin de dar cumplimiento al Articulo Tercero
Transitorio de la normatividad en comento. ---------------=--=--m-ommmuoo-
CUARTO. Se instruye al Secretario General, para que notifique
este Acuerdo a todas las éareas de esta Institucién, para su
estricta observanciay cumplimiento. -----------==-=m s oo
Asi, por unanimidad de votos, lo acordaron y firman los Magistrados
integrantes del Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal, ante el

Secretario General, quien autoriza y da fe. --------------=----mmmmcmmm oo

ADOLFO RIVA PALACIO NERI
Magistrado Presidente

MIGUEL COVIAN ANDRADE ALEJANDRO DELINT GARCIA
Magistrado Magistrado
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ARMANDO I. MAITRET HERNANDEZ DARIO VELASCO GUTIERREZ
Magistrado Magistrado

DOY FE

LIC. GREGORIO GALVAN RIVERA
Secretario General
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