ACTIVIDADES POR AREA DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE
JALISCO



Informacion correspondiente al Plan Anual de Trabajo
de cada area del Tribunal Electoral del estado de Jalisco 2023

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDO



Informacion correspondiente al Plan Anual de Trabajo
de cada area del Tribunal Electoral del estado de Jalisco 2023

CRONOGRAMA

PERIOCIDAD DE REALIZACION DE ACTIVIDADES

Cuando
sea
Actividades a Realizar Anual | Mensual | Semanal | Diario | necesario
Monitoreo del Sistema Electrénico de X
Notificaciones.
Infforme a  Presidencia sobre el X
funcionamiento de la Secretaria General de
Acuerdos.
Cumplimiento de los Acuerdos del Pleno, X
asi como ordenamientos de Presidencia.
Acordar sobre la recepcion y devolucion de X
documentos y fundatorios de los cuales sea
competente este Tribunal y demés
acuerdos que resulten necesarios
Expedicién y certificacion de copias y X
documentos en cumplimiento de las
funciones de la Secretaria General.
Supervision constante de las areas X
auxiliares adscritas a la Secretaria General
de Acuerdos.
Certificacion de notificaciones de este X
Tribunal en los casos establecidos por la
legislacién aplicable.
Presidir el Comité y la Unidad de X
Transparencia del Tribunal.
Publicacion de la convocatoria de la sesion X
a las Magistradas y Magistrados asi como
al publico en general.
Registro de las ausencias temporales y X
definitivas de las Magistradas o los
Magistrados.
Recabar los Informes y llevar las X
estadisticas en materia jurisdiccional

Actividad 1.
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Nombre de Monitoreo del Sistema Electronico de Notificaciones del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
la actividad:
Objetivo de Dar lectura a notificaciones electrénicas de manera oportuna de conformidad
con el Procedimiento Electoral
la actividad:

Descripcion
de

Revisién permanente del Sistema Electrénico de notificaciones a fin de
mantener el estado procesal de actuaciones actualizado, asi como garantizar
la prosecucion de los procedimientos competencia del Tribunal Electoral del

Involucradas:

la actividad: Estado de Jalisco.
Para la presente actividad se espera un monitoreo constante con intervalos
maximos de 02 dos horas entre monitoreo durante la jornada laboral diaria.
Areas e Secretaria General de Acuerdos

Secretaria/o General de Acuerdos
Asistente Judicial

e Oficialia de Partes
Jefe de Oficina
Asistente Judicial

Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene Feb Mar Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

REVISION 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60

Actividad 2.
Nombre de Informe a la Presidenta o el Presidente sobre el funcionamiento de la Secretaria
General de Acuerdos asi como sus areas auxiliares
la actividad:
Objetivo de Rendir informe de las dreas dependientes y auxiliares de la Secretaria General de Acuerdos
al titular del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.
la actividad:
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Involucradas:

Secretaria/o General de Acuerdos.

Descripcion Mantener una comunicacion constante con el Titular de éste Tribunal a fin de garantizar el
de correcto funcionamiento de éste Organo Jurisdiccional.

la actividad:

Areas e  Secretaria General de Acuerdos

Fecha de

inicio

01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés

Fecha de

31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés

término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene | Feb Mar | Jun Jul | Ago Sep Oct Nov Dic
REVISION 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
Actividad 3.
Nombre de Cumplimiento de los Acuerdos del Pleno, asi como ordenamientos de
Presidencia.
la actividad:
Objetivo de Dar cumplimiento a los acuerdos alcanzados por parte del Pleno asi como de
los ordenamientos dictados por el Titular del Tribunal Electoral del Estado de
la actividad: Jalisco en observancia a las atribuciones de ésta Secretaria General.
Descripcion Cumplir con los encargos y obligaciones que recaigan en actividades del
de Secretario General de Acuerdos en virtud de los Acuerdos alcanzados por el
Pleno y la Presidencia.
la actividad:
Dada la naturaleza de esta actividad, se prevé el cumplimiento de la misma en
los casos que asi sea determinado por el Pleno y Presidencia.
Areas e  Secretaria General de Acuerdos
Secretaria/o General de Acuerdos.
Involucradas: Asistente Judicial
Operador Administrativo
Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
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Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene | Feb Mar | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
REVISION N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A | N/A N/A
Actividad 4.
Nombre de Acordar sobre la recepcion y devolucion de documentos y fundatorios
de los cuales sea competente este Tribunal y demas acuerdos que
la actividad: resulten necesarios
Objetivo de Generar los Acuerdos necesarios a fin de dar cumplimiento con las
atribuciones encomendadas al Secretario General de Acuerdos del Tribunal
la actividad: Electoral del Estado de Jalisco.
Descripcion de | Elaboraciéon y firma de Acuerdos Judiciales por los cuales se garantice la
prosecucion del procedimiento Judicial de la materia.
la actividad:
Dada la naturaleza de la presente actividad, se prevé el cumplimiento de la
misma en los casos que sea necesario el desempefio de ésta.
Areas e Secretaria General de Acuerdos
Secretario General de Acuerdos
Involucradas: Asistente Judicial
Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene | Feb Mar | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
REVISION N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A | N/A N/A
Actividad 5
Nombre de Expedicion y certificacion de copias y documentos en cumplimiento de
las funciones de la Secretaria General.
la actividad:
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Objetivo de

la actividad:

Realizar la Expedicién de certificacion de copias y documentos requeridos por
el Pleno, Presidencia, las Magistradas y Magistrados, y demas Autoridades y
publico en general en los casos procedentes.

Descripcion
de

Generar la expedicién de certificaciones en el desempefio de las funciones de
Secretaria/o General de Acuerdos de este Tribunal Electoral. En virtud de la
naturaleza de la presente atribucion, se estima el desempefio de la misma en

la actividad: los momentos que sea requerido en el cumplimientos de las Actividades de la
Secretaria General.
Areas e  Secretaria General de Acuerdos

Involucradas:

Secretaria/o General de Acuerdos
Asistente Judicial

Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés

inicio:

Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés

término:

Detalle de Programacion

acciones:
META Ene | Feb Mar | Jun Jul | Ago Sep Oct Nov Dic
REVISION N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A | N/A N/A

Actividad 6.
Nombre de Supervision constante de las areas auxiliares adscritas a la Secretaria
General de Acuerdos.

la actividad:

Objetivo de Mantener el estado real y actualizado de las actividades de las areas auxiliares
a la Secretaria General de Acuerdos, asi como dirimir controversias e

la actividad: interrogantes que se susciten en el ejercicio de las funciones de la Secretaria
General y de las areas Auxiliares.

Descripcion Obtener Reportes semanales de los jefes de oficina de cada area auxiliar, para

de el debido cumplimiento de la presente actividad.

la actividad:

Areas e Secretaria General de Acuerdos

Involucradas:

Secretaria/o General de Acuerdos
e Jefatura Juridica
Jefe de Oficina
o Jefe de Actuaria, Oficialia y Archivo
Jefe de Oficina
o Jefatura de Estadistica
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Jefe de Oficina
Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene | Feb Mar | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
REVISION 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Actividad 7.
Nombre de Certificacion de notificaciones de este Tribunal en los casos
establecidos por la legislacion aplicable.
la actividad:
Objetivo de Generar una constancia sobre el debido cumplimiento de las actividades
realizadas por el personal adscrito a la Secretaria General de Acuerdos, areas
la actividad: auxiliares y aquellos supuestos establecidos en la Legislacion aplicable.
Descripcion Realizar certificaciones de notificaciones por Estrados, en cumplimiento con los
de ordenamientos juridicos, acuerdos alcanzados por el Pleno y Presidencia del
Tribunal Electoral. Dada la naturaleza de la presente actividad, se estima el
la actividad: cumplimiento en los casos que asi sea ordenado, asi como los supuestos
establecidos en la legislacion aplicable.
Areas e Secretaria General de Acuerdos
Secretaria/o General de Acuerdos
Involucradas: Asistente Judicial
Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene | Feb | Mar | Jun Jul Ago Sep | Oct | Nov Dic
REVISION N/A | NJA | NJA | NJA | N/A | N/A N/A | N/A | N/A N/A
Actividad 8.
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Nombre de Presidir el Comité y la Unidad de Transparencia del Tribunal.

la actividad:

Objetivo de Dirigir el Comité y Unidad de Transparencia a fin de garantizar su correcto
desempefio, asi como el cumplimiento de labores del personal adscrito al area.

la actividad:

Descripcion
de

Resolver cuestiones de solicitud de informacion del publico en general en
materia de Transparencia de éste Organismo, asi como las demas cuestiones
que se susciten en cumplimiento de las obligaciones de dicha materia en éste

Involucradas:

la actividad: Tribunal. Dadas las funciones de la actividad en comento, se estima el
monitoreo diario del area correspondiente.
Areas e  Secretaria General de Acuerdos

Secretaria/o General de Acuerdos

Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene | Feb | Mar | Jun | Jul | Ago Sep | Oct | Nov Dic
REVISION 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Actividad 9.
Nombre de Publicacién de la convocatoria de la sesion a las Magistradas y
Magistrados asi como al publico en general.
la actividad:
Objetivo de Realizar la publicacién de las convocatorias de sesion con la debida antelacion,
publicacion del orden del dia, a las Magistradas y Magistrados de éste Tribunal
la actividad: asi como al publico en general.
Descripcion Entregar de manera anticipada a las Magistradas y Magistrados de este
de Tribunal, la convocatoria a sesién del Pleno, en cumplimiento a la Legislacién y
Reglamento aplicable, asi como al publico en general. Se estima el desempefio
la actividad: de dicha actividad en los casos que por orden de Presidencia o las Magistrados
y Magistradas estimen necesario generar dicha convocatoria.
Areas e Secretaria General de Acuerdos
Secretaria/o General de Acuerdos
Involucradas: Asistente Judicial
Operador Administrativo
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Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene Feb Mar | Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
REVISION N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A | N/A N/A
Actividad 10.
Nombre de Registro de las ausencias temporales y definitivas de las Magistradas o
los Magistrados.
la actividad:
Objetivo de Mantener un registro actualizado sobre las ausencias de las Magistradas y los
Magistrados del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.
la actividad:
Descripcion Registrar las solicitudes de ausencia temporal, asi como llevar un registro con
de informacién suficiente que ampare la ausencia que pudiesen tener las
Magistradas y los Magistrados de éste Tribunal, pasando cuenta de ello a
la actividad: Presidencia, para los efectos legales que haya lugar.
Areas e Secretaria General de Acuerdos.
Secretaria/o General de Acuerdos
Involucradas: Asistente Judicial
Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés
inicio:
Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés
término:
Detalle de Programacion
acciones:
META Ene Feb Mar Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
REVISION N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A | N/A N/A

Actividad 11.

10
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Nombre de Cubrir las vacantes temporales de magistrado, en los casos que asi lo
determine el Pleno del Tribunal.
la actividad:
Objetivo de Suplir las ausencias temporales o permanentes de las Magistradas o
Magistrados de éste Organo en los casos que asi lo determine el Pleno.
la actividad:

Descripcion
de

En los casos que asi determine el Pleno del Tribunal Electoral, asumir el puesto
de Magistrada o Magistrado por Ministerio de Ley para el ejercicio de dichas
funciones por término que sea establecido, de conformidad con la Ley Organica

la actividad: del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco. Dada la naturaleza de la presente
actividad, se estima que la misma surtird efectos en los casos y términos
establecidos por el Pleno cuando asi lo estime pertinente.

Areas e Secretaria General de Acuerdos

Involucradas:

Secretaria/o General de Acuerdos
e [Estadistica

Jefe de oficina

Asistente judicial

Fecha de | 01 primero de enero de 2023 dos mil veintitrés

inicio:

Fecha de | 31 treinta y uno de diciembre de 2023 dos mil veintitrés

término:

Detalle de Programacion

acciones:
META Ene | Feb | Mar | Jun | Jul | Ago Sep | Oct | Nov | Dic
REVISION N/A | NJ/A | NJ/A | NJA | N/A | N/A N/A | NJA | NJA | N/A

11
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

12
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

VI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

. B Fechade |Fechade
DEPARTAMENTO No. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREAS RESPONSABLES L )
inicio | termino
L, Recursos Humanos y Servicios
Elaboracion del Presupuesto de Egresos . L
. L Se realiza la estimacion de los recursos Generales
1 autorizado para el ejercicio fiscal 2023, ) , . 01/01/2023 |30/01/2023
d g l id necesarios para cada drea Presupuesto y Contablidad
lesagregado por capitulo y partida R -
gregado por capiuloy pi Recursos Materiales y Patrimoniales
Solicitud de subsidio estatal autorizado mediante
Decreto ndmero 29116/LXI11/22 que apruebd el |Elaboracion de oficio de solicitud, dirigido a |Direccién General de Administracién
2 |presupuesto de Egresos del Estado de Jalisco para|la Hacienda Publica, se remite debidamente |Presupuesto y Contablidad 01/01/2023 |30/12/2023
el periodo comprendido del 1° de enero al 31 de  |sigando por el Magistrado Presidente
diciembre del afio 2023
Realiza el Anteproyecto de Presupuesto y se|Recursos Humanos y Servicios
Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto  |pone a consideracion del Pleno para su Generales
3 L - . - ) 01/06/2023 |15/08/2023
para el ejercicio fiscal 2024 aprobacion, para posteriormente remitirlo a|Presupuesto y Contablidad
la Secretaria de la Hacienda Publica Recursos Materiales y Patrimoniales
Por instrucciones del Magistrado Presidente
" N se remiten a la Secretarfa de General de Direccion General de Administracion
Presentacion de los Estados Financieros para X
4 N, . Acuerdos para que se agreguen alaorden  |Presupuesto y Contablidad 01/01/2023 |30/12/2023
discusion y aprobacion del Pleno del TEE , - R
del dia, para la Sesion Plenaria
administrativa
Por instrucciones del Magistrado Presidente
L, - ., se remiten a la Secretaria de General de Direccion General de Administracion
Elaboracidn, revision y presentacion de la Cuenta )
5 . 9 Acuerdos para que se agreguen alaorden  |Presupuesto y Contablidad 06/01/2023 |10/03/2023
Pdblica al Pleno del TEEJ para su aprobacién | - R
del dia, para la Sesion Plenaria
administrativa correspondiente
DIRECCION GENERAL ) N
Realizar un calendario de pagos, donde se ici
DE ADMINISTRACION Programacion de pagos (némina de sueldos, Pag ) Recursos Humanos y Servicios
6 o ) " |establecen las fechas en las cuales deberdn |Generales 01/01/2023 |30/12/2023
proveedores, adquisicion de bienes y/o servicios) ) . )
realizarse las erogaciones correspondientes |Presupuesto y Contablidad
Recursos Materiales y Patrimoniales
. - - . Recursos Humanos y Servicios
Reuniones ordinarias y extraordinarias conlos  |Establecer periodos dentro de los cuales se
7 . - . X L Generales 01/01/2023 |30/12/2023
titulares de los departamentos administrativos  |deberan realizar cada una de las actividades )
Presupuesto y Contablidad
Recursos Materiales y Patrimoniales
. . ., Rescursos Humanos y Servicios
. . . . Realizar la entregar de la informacién y
Realizar los trabajos que se deriven con motivo » ) Generales
8 . . » documentacion que sea solictada por el X 01/01/2023 (30/12/2023
Auditorfa Superior de la Federacion ) ) Presupuesto y Contablidad
equipo de auditores de la ASF . -
Recursos Materiales y Patrimoniales
" Rescursos Humanos y Servicios
Evaluar el desempefio de las labores ) . )
. Realizar evaluaciones de cumpliento, por ~ |Generales
9 encomendadas a los departamentos que integran | . . . 01/05/2023 (30/12/2023
o . " periodos trimestrales Presupuesto y Contablidad
la Direccion de Administracion . L
Recursos Materiales y Patrimoniales
Actualizacion de transparencia con la informacion
fundamental que genera el rea de Realizar el llenado de formatos con la
10 |administracion en el jercicio de las atribuciones |informacion fundamental, y posteriormente | Direccion General de Administracion 01/01/2023 |30/12/2023
que le confiere el Reglamento Interno del propio |publicarla en la pagina oficial
Tribunal
Atender las solicitudes de informacion de los Atender y dar contestacion a la solicitudes
11 |ciudadanos que ejercen su derechoala deinformacion que se deriven al dreadela |Direccién General de Administracion 01/01/2023 |30/12/2023

informacion

Direccion
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES
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INSTITUTO DE INVETIGACIONES
Y CAPACITACION ELECTORAL
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PROGRAMA DE FORMACION

Nombre del programa:

PROGRAMA DE FORMACION — POSGRADOS DE DERECHO ELECTORAL

Objetivo del programa:

El Instituto de Investigaciones y Capacitacion Electoral, como Institucion Publica de Educaciéon Superior
registrada ante la SEP, tiene el objetivo de formar Especialistas, Maestros y Doctores en Derecho Electoral,
de alto nivel, en el Estado de Jalisco y demas entidades federativas del Pais, mediante el desarrollo de
posgrados en derecho electoral dirigidos a servidores publicos, militantes y simpatizantes de partidos y
agrupaciones politicas, abogados litigantes y ciudadania en general, preservando y fomentando los valores
de libertad, igualdad, ética, respeto, tolerancia, profesionalismo, autenticidad, democracia y justicia.

Descripcion del programa:

Desarrollo de posgrados oficiales siguientes:

1) Especialidad en Derecho Electoral y Aspectos Econdmicos de la Democracia, con el objetivo
profundizar en los conocimientos y destrezas en los aspectos econdmicos que impactan la
democracia y sus actores, (candidatos independientes, partidos y agrupaciones politicas,
institutos electorales y 6rganos jurisdiccionales electorales);

2) Maestria en Derecho Electoral con el objetivo de profundizar en los aspectos tedricos,
metodolégicos y tecnolégicos en materia electoral, para ponerlos en practica en el campo
profesional; y

3) Doctorado en Derecho Electoral, que tiene por objeto la formaciéon avanzada de investigadores
capaces de generar conocimientos cientificos y humanisticos que contribuyan al desarrollo
sustentable y democratico del Estado, aplicando el conocimiento de forma original e innovadora.

Areas responsables:

Direccién, Presidencia Académica, Secretaria Académica y de Titulacién, y la Secretaria Administrativa y
de Servicios Escolares del [ICE.

Areas involucradas:

Consejo Académico, Comité de Administracion, todos del Instituto de Investigaciones y Capacitacion
Electoral del IICE; asi como el Pleno, Presidencia, Comité de Compras, Direccién de Administracién, Organo
de Control Interno, Jefatura de Juridico, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Informatica del
Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.

Fecha de inicio:

Enero 2023

Fecha de término:

Diciembre 2023

# DETALLE DE ACCIONES INICIO FIN UNIDAD META
DE MEDIDA
1 |[Elaboracién de texto de convocatorias Abril Mayo Propuesta 2
2 [Disefio de convocatorias Mayo Mayo Convocatoria 2
3  |Publicacion de convocatorias Mayo Agosto Publicacién 2
4 [Remision de convocatorias a correos institucionales Mayo Junio email 100%
5 |Disefio de plataforma de registro en linea para aspirantes Mayo Mayo Plataforma 2
6 [Asistencia de registro en linea de aspirantes Mayo Julio Asistencias 100%
7 [Desahogo de platicas informativas Junio Julio Sesiones 3
8 [Publicaciéon agenda entrevistas Julio Julio Publicacién 1
9 [Desahogo de entrevistas y cotejo de documentos Julio Julio Zﬁ:rrg?/:gtgse 100%
10 |Emision de dictamen de admision Agosto Agosto Dictamen 2
11 [Publicacién de dictamen de admisién Agosto Agosto Publicacion 2
12 |Notificacion individual de admisiones Agosto Agosto Email 100%
13 |[Recepcién y emisién de recibos de pago de inscripcion Agosto Agosto Recibos 100%
14 [Elaboracion de expedientes de alumnado Agosto Agosto Expediente 100%
15 [Elaboracion directorios de grupos Agosto Agosto Directorio 2
16 |Elaboracion de calendario de clases Mayo Junio Calendario 1
17 |Elaboracion de propuestas de profesores Mayo Junio Propuesta 1
18 |Aprobacion de propuestas de profesores Junio Junio Acuerdo en sesion 1

16




Informacion correspondiente al Plan Anual de Trabajo
de cada area del Tribunal Electoral del estado de Jalisco 2023

19 [Elaboracion y remisién de invitacion a profesores Junio Julio Invitacion 100%
20 [Elaboracion de expedientes de profesorado Enero Diciembre Expediente 100%
21 |Gestion de elaboracion y revision de contratos de profesorado Enero Diciembre Contrato 100%
22 |Gestion de pagos de profesorado y emision de facturas Enero Diciembre Pago 100%
23 |Ajustes de calendarios de clases Enero Diciembre Aluste en 100%
calendario
24 |Generacion de sesion zoom para cada clase en linea Enero Diciembre Sesion zoom 100%
25 lc\:llgtslggacmn a profesor y alumnos de las ligas para las sesion zoom de las Enero Diciembre Email y mensaje | 100%
26 Elabora<_:|on y notificacion de oficio para apartado de salén para las clases Enero Diciembre Oficio 100%
presenciales.
27 |Remision de lecturas previas para las clases Enero Diciembre Email y mensaje | 100%
28 [Elaboracion y listas de asistencia de profesorado y alumnado Enero Diciembre |Lista de asistencia| 100%
29 [Elaboracion y registro de cuestionarios de evaluacion de profesorado Enero Diciembre Cuestionario 100%
30 |Llenado de plataforma moodle con insumos de la clase Enero Diciembre Plataforma 100%
31 |Desahogo y seguimiento de las clases Enero Diciembre Fotografia clase 100%
32 |Recepcion de trabajos para calificacion de las clases Enero Diciembre Email 100%
33 |Designacion de directores de tesis en doctorado para cada alumno Enero Diciembre |Acuerdo en sesion| 100%
34 .Coord'mac'l?n, seguimiento y recepcion de bitacoras de avances de Enero Diciembre Bitacora 100%
investigacion
35 |Elaboracion de actas de calificacion Enero Diciembre |Acta de calificacion| 100%
36 |Notificacion de calificaciones a alumnado Enero Diciembre Email 100%
37 |Elaboracion de controles académicos Enero Diciembre Control 100%
38 |[Emision de constancias para profesorado Enero Diciembre Constancias 100%
39 E‘Ijtl)locrgmon y notificaciéon de convocatorias a sesion del Comité Académico| Enero Diciembre  |Acuse convocatorial 100%
40 Coordl_namon y de_:sahogo de sesiones ordinarias y extraordinarias del Enero Diciembre Acta de sesién 6
Consejo Académico del IICE
41 |Envio por correo electrénico de recordatorios de pago de alumnado Enero Diciembre Email 100%
42 |Expedicion de recibos oficiales de pagos de alumnado Enero Diciembre Recibo 100%
. e s - Actualizacion de
43 |Cotejo mensual estados de cuenta y verificacion de pagos de alumnado Enero Diciembre registro de pagos 12
44 |Atencion de alumnado Enero Diciembre Asistencia 100%
45 |Expedicion de constancias parciales de estudios para alumnado Enero Diciembre Constancias 100%
46 Elabgr_auon_y notificacion de convocatorias a sesion del Comité de Enero Diciembre  |Acuse convocatorial 100%
IAdministracion del IICE
Coordinacion y desahogo de sesiones mensuales del Comité de
47 |Administracion del IICE para aprobacion de costos, pago de profesores, Enero Diciembre Acta de sesion 12
informe de ingresos mensuales, entre otras cosas.
48 |Expedicién de constancias de no adeudo econémico Enero Diciembre Constancia 100%
49 |Expedicién de certificados globales de estudios para cada alumno Enero Diciembre Certificados 100%
50 [Notificacion y entrega de certificados de estudios globales Enero Diciembre Registro en libro | 100%
51 |Recepcion de solicitudes de titulacion e informacion de tema de investigacion| Enero Diciembre Acuse 100%
52 |Asignacion de tutores de trabajo de investigacion de maestria Enero Diciembre Acyerdo. (,je 100%
asignacion
53 |Notificacion de asignaciones de tutores y directores de tesis Enero Diciembre Acuse en oficio 100%
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54 |Recepcion de pagos de titulacion y elaboracion de recibos Enero Diciembre Recibo 100%
55 Regepciqn y rggistro de trabajos y visto bueno del Director de Tesis o Tutor Enero Diciembre Formato VoBo 100%
de investigacion
56 |Designacion de lectores Enero Diciembre Acuerdo en acta de 100%
sesion
58 [Remision de trabajos a lectores Enero Diciembre Email 100%
59 |Recepcion y reenvio de observaciones de lectores a alumnos Enero Diciembre Email 100%
60 |Designacion de jurados Enero Diciembre Acuerdo en acta de 100%
sesion
61 [Remision de trabajos a jurados Enero Diciembre Email 100%
62 [Programacion y notificacion de fechas de exdmenes de grado Enero Diciembre Oficio 100%
63 |Desahogo de examenes de grado Enero Diciembre Foto 100%
64 [Elaboracion de actas de grado Enero Diciembre Acta de grado 100%
65 [Elaboracion de grados Enero Diciembre Grado 100%
66 |Informe de egresados y titulados a la Secretaria de Educacién Publica local Enero Diciembre Oficio 100%
67 |Elaboracion estadisticas para SEP Enero Diciembre Acuse 1

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION

Nombre del programa:

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION

Objetivo del programa:

Capacitar y actualizar a servidores publicos, militantes y simpatizantes de partidos y agrupaciones politicas,
abogados litigantes y ciudadania en general, en las materias de derecho electoral, educacion civica y demas

materias relacionadas.

Descripcion del programa:

Desarrollo e imparticién de cursos, seminarios, diplomados y otras actividades académicas en las
modalidades educativas que resulten adecuadas para la capacitacién y actualizacién (interna para el
personal del TRIEJAL y externa para publico en general) en derecho electoral, cultura civico-politica y

democracia; asi como el desarrollo de Jornadas de Divulgacion.

Areas responsables:

Direccion, Presidencia Académica, Secretaria Académica y de Titulacion, Secretaria Administrativa y de

Servicios Escolares, todos del Instituto de Investigaciones y Capacitacién Electoral.

Areas involucradas:

Consejo Académico, Comité de Administracion, todos del Instituto de Investigaciones y Capacitacion
Electoral del IICE; asi como el Pleno, Presidencia, Ponencias, Comité de Compras, Direccién de
Administracién, Organo de Control Interno, Jefatura de Juridico, Jefatura de Comunicacién Social, Jefatura
de Informética del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco.

Fecha de inicio:

Enero 2023

Fecha de término:

Diciembre 2023

# DETALLE DE ACCIONES INICIO FINAL UNIDAD DE META
MEDIDA
CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION PRESENCIALES Y A
DISTANCIA

Planeaciéon y disefio de cursos de capacitacion y actualizacién internas vy
1 Enero Febrero Programas 100%

externas.
2 [Elaboracién de invitaciones dirigidas a partidos Mayo Diciembre Oficio 100%
3 [Invitacién y designacion de profesores Mayo Mayo Oficio 100%
4 [Elaboracion listas de asistencia Mayo Noviembre Listas 100%
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Modelo de
5 [Disefio de constancias Mayo Noviembre ) 1%
constancia
6 |Generacion de calendario de sesiones zoom Junio Diciembre | Calendario 100%
7 [Desarrollo de cursos de capacitacion y actualizacion del personal del TRIEJAL. Junio Noviembre | Expediente 100%
g8 [Desarrollo de cursos de capacitacion y actualizacion externa Mayo Noviembre | Expediente 100%
y . . Acuse de
9 [Elaboracion y entrega de constancias alumnado Mayo Noviembre . 100%
constancias
. . . Acuse de
10 |[Elaboracion y entrega de constancias profesorado Mayo Noviembre . 100%
constancias
11 [Elaboracién de estadisticas Diciembre | Diciembre | Estadistica 1
Para el desarrollo de las clases de esta actividad es necesario contar con la
colaboracion de personal del TRIEJAL y académicos externos.
CURSOS DE CONFERENCIAS Y DIPLOMADOS PRESENCIALES Y A
DISTANCIA
1 [Planeacion de conferencias y diplomados a distancia Junio Diciembre | Programas 100%
2 [Invitacion y designacion de profesores Junio Diciembre Oficio 100%
3 [Generacion de calendario de sesiones zoom Junio Diciembre | Calendario 100%
4 [Elaboracion de disefio de promocion del curso a distancia Junio Junio Convocatoria 1
5 [Remision de convocatoria al curso a distancia Junio Diciembre Email 100%
6 |[Disefio e implementacion de registro a distancia Junio Diciembre Registro 100%
Desarrollo y administracion de sesiones de cursos de capacitacion | . . .
7 L Junio Diciembre | Fotografias 100%
actualizacion externa
. . . . Modelo de
g [Disefio de constancias Junio Junio ) 1
constancia
g9 [Elaboracion y entrega de constancias alumnado Junio Diciembre Acuse 100%
10 [Elaboracion y entrega de constancias profesorado Junio Diciembre Acuse 100%
11 [Elaboracion de estadisticas Diciembre | Diciembre | Estadisticas 1
Para el desarrollo de las clases de esta actividad es necesario contar con la
colaboracién de personal del TRIEJAL y académicos externos.
CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN LINEA
. o . . o Programa
1 [Planeacion de cursos, seminarios y diplomados en linea Julio Diciembre | 100%
genera
2 |Disefio de cursos en linea Julio Diciembre | Programa 1 x curso
3 [Elaboracion de contenidos para plataforma Julio Diciembre | Contenidos 100%
4 [Carga de contenidos en plataforma Julio Diciembre Moodle 100%
5 |Elaboracion de disefio de promocién del curso en linea Julio Diciembre |Convocatoria 1
6 [Remisién de convocatoria al curso en linea Septiembre | Diciembre Acuses 100%
7 [Disefio e implementacion de registro en linea Septiembre | Diciembre | Plataforma 1
g [Desarrollo y administracion de cursos de capacitacion y actualizacion externa Noviembre | Diciembre |Cursomoodle 1
g9 |[Disefio de constancias Julio Diciembre Modelo 1
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10 [Elaboracion y entrega de constancias alumnado Diciembre | Diciembre Acuses 100%

11 [Elaboracién de estadisticas Diciembre | Diciembre | Estadisticas 1

Para el desarrollo de las clases de esta actividad es necesario contratar a una
persona con el perfil adecuado para el disefio de contenidos, asi como la
colaboracion de personal del TRIEJAL y académicos externos.

PROGRAMA DE INVESTIGACION

Nombre del programa:

PROGRAMA DE INVESTIGACION

Objetivo del programa:

Generacion de conocimiento cientifico original e innovador en ciencias sociales y humanidades sobre temas
relacionados con la democracia, la educacion civica y la cultura juridico-politica con un enfoque electoral.

Descripcion del programa:

Desarrollo de estudios e investigaciones que fortalezcan el conocimiento en materia electoral, en sus areas
tedricas y contenciosas, educacion civica y la cultura democratica, con alumnos, profesores huéspedes y
visitantes.

Difusion de los estudios y trabajos de investigacion a través de la revista semestral especializada “Justicia
y Sufragio” y de publicaciones (libros) coordinadas por el IICE.

Desarrollo de Jornadas Didacticas de Derecho Electoral, de la cultura civico-politica y fomento a los valores
democraticos en todos los sectores sociales.

Administracién de la biblioteca publica “Prisciliano Sanchez” donde se puede consultar diversos titulos de
las materias relacionadas.

Areas responsables:

Presidencia, Direccién, Presidencia Académica, Secretaria Académica y de Titulacion, y la Secretaria
Administrativa y de Servicios Escolares del IICE.

Areas involucradas:

Direccion, Presidencia Académica, Secretaria Académica y de Titulacion, la Secretaria Administrativa y de
Control Escolar, Consejo Académico, Comité de Administracion, todos del Instituto de Investigaciones y
Capacitacién Electoral; el Pleno, Presidencia, Comité de Compras, Direccién de Administracion, y el Organo
de Control Interno del Tribunal Electoral del Estado de Jalisco; y Dictaminadores de la revista Justicia y
Sufragio.

Fecha de inicio:

Enero 2023

Fecha de término:

Diciembre 2023

# DETALLE DE ACCIONES INICIO FINAL UNIDAD DE META
MEDIDA
REVISTA JUSTICIA'Y SUGFRAGIO
Invitacion a profesorado, alumnado y académicos para la participacion en la o o
1 . . . Enero Diciembre |Modelo de invitacién 3
revista Justicia y Sufragio.
2 [Recepcion de trabajos para publicar en la revista Justicia y Sufragio. Enero Diciembre | Acuses de recibido | 100%
3 [Revision y seleccion de trabajos a publicar en la revista Justicia y Sufragio. Enero Diciembre Archivos 100%
4 [Trabajo editorial de la revista Justicia y Sufragio. Enero Diciembre Archivos 100%
5 |Dictaminacion de textos Enero Diciembre Dictamen 100%
6 [Diagramacion de la revista Justicia y Sufragio Enero Diciembre PDF 2
. . . . . . o PDF con
7 [Revision del disefio y diagrama de la revista Justicia y Sufragio Enero Diciembre . 2
observaciones
g |[Licitacién y contratacion de trabajos de impresion y empastado Mayo Junio Contrato 1
» . o . Fotografias del
9 [Presentacion de la revista Justicia y Sufragio. Agosto Agosto 1
evento
10 [Distribucién de la revista Justicia y Sufragio Enero Diciembre Email y oficios 100%
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Publicacién en

11 [Publicacion de la revista Justicia y Sufragio en la pagina oficial Agosto Agosto . 2
pagina
Tramite de renovacion del certificado de uso exclusivo de la revista Justicia y| . . Certificado
12 . Septiembre | Septiembre B 2
Sufragio ante INDAUTOR. renovacion
Tramite de renovacion de certificado de licitud de contenido de la revista o . .
13 - . Enero Diciembre | Certificado licitud 2
Justicia y Sufragio ante SEGOB
BIBLIOTECA “PRISCILIANO SANCHEZ”
1 |Administracion de la biblioteca publica “Prisciliano Sanchez”. Enero Diciembre | Libro de registros 1
2 [Atencion de usuarios de la biblioteca publica “Prisciliano Sanchez”. Enero Diciembre | Libro de registros 1
Gestion para el incremento del acervo editorial de la biblioteca publica o Email y Oficios
3 e Enero Diciembre . 2
“‘Prisciliano Sanchez”. solicitud
Recepcion y clasificacion de nuevo material editorial de la biblioteca publica o .
4 o Enero Diciembre Catalogo 1
‘Prisciliano Sanchez”.
ELABORACION DE LIBROS
1 [Elaboracion dictamen necesidad de elaboracion de obra Mayo Diciembre Dictamen 3
Disefio de invitacion a alumnos y académicos a participar en publicacion de| . o
2 b Mayo Diciembre |Modelo de invitacién| 3
ibro
Entrega de invitacion a alumnos y académicos a participar en publicacion de| . . .
3 | Mayo Diciembre | Acuse email y oficio | 100%
ibro
4 [Recepcion de trabajos Mayo Diciembre Acuse 100%
5 [Revision de trabajos Mayo Diciembre Archivos 100%
6 |[Edicion de trabajos Mayo Agosto Archivos 100%
7 [Dictaminacion de textos Enero Diciembre Dictamen 100%
g [Diagramacion de trabajos Agosto Septiembre Archivos 100%
9 [Revision de PDF Septiembre | Septiembre Archivos 100%
10 [Licitacion y contratacion de trabajos de impresion Septiembre Octubre Contrato 2
11 [Presentacion de libro. Noviembre | Diciembre Fotografias 100%
o . o . Acuse de email y
12 [Distribucion de libro Diciembre | Diciembre . 100%
oficios
o o Publicacion en
13 [Publicacién de libro en la pagina oficial Diciembre | Diciembre . 2
pagina
14 [Tramite INDAUTOR. Noviembre | Diciembre Constancia 2
15 [Tramite SEGOB Noviembre | Diciembre Constancia 2
JORNADAS DE DIVULGACION
1 |Disefio de coloquio anual de alumnos y profesores Junio Julio Programa general 1
2 [Disefio de invitacion a coloquio para alumnos y profesores Junio Julio Modelo invitacion 2
3 [Entrega de invitaciones Junio Julio Acuse 100%
4 [Elaboracion de programa Septiembre | Septiembre Programa 1
5 |Notificacion de programa Septiembre |  Octubre Acuses 100%
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Desarrollo de Jornadas Didacticas de Derecho Electoral, a través de

. . . . o Coloquio de
conferencias y coloquios donde se expongan los estudios e investigaciones| Octubre Octubre
. ) posgrados
realizadas en los posgrados de Maestria y Doctorado.
Disefio de constancias de participacion Septiembre | Septiembre Modelo
Elaboracion de estadisticas Diciembre | Diciembre Estadistica
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RECURSOS HUMANOS
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OBIJETIVO A TAREA O PERSONAL FECHA
N° ALCANZAR ACTIVIDAD RESPONSABLE ELABORACION
CALCULO DE LA
NOMINA
EJECUTAR LOS
SISTEMAS DE LSSQX'?EIT)ZS(S)I;E JEFE DE CON PERIODO DE
ADMINISTRACION DEPARTAMENTO
Y DESARROLLO PUESTOS DE RRHH PAGO
DEL PERSONAL TABULADORES Y
PRESUPUESTO
1 AUTORIZADO
PROCESAR,
GENERAR VERIFICAR
Y REALIZAR EL
TIMBRADO DE CORRECTO DEP/iFIi'II:'iI\D/II;-ENTO PERIODO
NOMINA TIMBRADO DE LA DE RRHH QUINCENAL
NOMINA
DISPERSADOS A LOS
2 TRABAJADORES
SOLICITAR
CHEQUES,
TRANSFERENCIAS A JEFE DE
GENERAR PAGOS CONTABILIDAD Y DEPARTAMENTO CON P::(IS%DO DE
DIRECCION ADM DE RRHH
PARA PAGO DE
3 NOMINA
CALCULO DE
CONTRIBUCIONES JEFE DE
COEQ: EngRNES IPEJAL, SEDAR E DEPARTAMENTO CON P;EIG%DO DE
IMSS DE LA BASE DE RRHH
4 TRABAJADORA
DE ACUERDO A LAS
ACTUALIZACION INDIC:_EIS(;\IES DEL JEFE DE SEGUN EL
I;:;ﬁsg:];ﬁ PRESIDENCIAY DEPSIETF;ARI\:ENTO REQUERIMIENTO
PRESUPUESTO
5 VIGENTE
ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
EN LA JEFE DE .
NOMBRAMIENTOS ELABORACION DE DEPARTAMENTO SEGUN EL
DEL PERSONAL NOMBRAMIENTO Y DE RRHH REQUERIMIENTO
CONTROL DE
PERSONAL SE ENVIA
6 A JURIDICO PARA
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REALIZARLAS
FISICAMENTE Y
TERMINAR
PROCESO.
CONTROL,
EXPEDIENTES DEL INTEGRACION Y ADGISILSIEIE':Z'IIE'IVO SEGUN EL
PERSONAL ACTUALIZACION DE DE RRHH REQUERIMIENTO
7 EXPEDIENTES
ACTUALIZACION Y
CONTROL DE
FALTAS,
oS0 O 0| SNl
INCL?;ERI:SIS/_S\LDEL TRABAJADOR DEL DE RRHH REQUERIMIENTO
TRIBUNAL
ELECTORAL DEL
8 ESTADO DE JALISCO.
CONTROLY
REGISTRO DE RELOJ
ASISTENTE
CHECADOR, PERIODO
RELOJ CHECADOR ENTRADAS Y ADM[I)II\EII;;E',IO_"TIVO QUINCENAL
SALIDAS DEL
9 PERSONAL
TRAMITE PARA
SOLICITARY
SCOUL;:I:SD OBTENER CUENTAS DEPAJ‘:'II:'iIBII;:ENTO SEGUN EL
BANCARIAS BANCARIAS DEL DE RRHH REQUERIMIENTO
PERSONAL DE
10 NUEVO INGRESO
ATENCION A CONTESTACION ¥ JEFE DE ,
ATENCION OFICIOS SEGUN EL
SOLICITUD DEPARTAMENTO
TRANSPARENCIA DE LAS SOLICITUDES DE RRHH REQUERIMIENTO
11 DE TRANSPARENCIA
REVISAR
INFORMACION
MANTENER LAS PARA LOS PAGOS DE JEFE DE
PAGINAS DE TEEJ CONTESTAR DEPARTAMENTO
TRANSPARENCIA FORMATOS Y Y ASISTENTE 10 DE CADA MES
ACTUALIZO SUBIRLOS A LA ADMINISTRATIVO
DOCUMENTO PLATAFORMA DE RRHH
NACIONAL DE
12 TRANSPARENCIA
ATENDER INTEGRAR JEFE DE
AUDITORIA INFORMACION Y DEPARTAMENTO SEGUIR
FEDERALY CONTESTAR Y ASISTENTE REQUERIMIENTO
13 ESTATAL OBSERVACIONES Y

25




Informacion correspondiente al Plan Anual de Trabajo
de cada area del Tribunal Electoral del estado de Jalisco 2023

RECOMENDACIONES
POR PARTE DE LA
AUDITORIA

ADMINISTRATIVO
DE RRHH
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OFICIALIA DE PARTES,
ACTUARIA Y ARCHIVO JUDICIAL
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Establecer Cumplir con las | Realizar Secretario Inicio  del
actuarios en | notificaciones notificaciones General, Jefe de | proceso
especifico de las oficina de Oficialia | electoral
para cada | resoluciones del de Partes y
ponencia y | Tribunal en el Actuarios 15 de
lograr notificar | menor  tiempo noviembre
los acuerdos y | posible de 2023
resoluciones
del Tribunal
Generar Cubrir la | Cubrir guardias | Jefe de Oficina | Inicio del
horarios  de | recepcion  de de Oficialia de | proceso
trabajo para el | escritos y Partes electoral
personal de | recursos en la
oficialia de | oficiala de 15 de
partes de | partes las 24 noviembre
manera horas del dia, al de 2023
rotativa para | inicio del
cubrir las | proceso
fechas y | electoral
horarios
establecidos
en el proceso
electoral
Capacitar al | Que el | Capacitacion Secretaria 15 de
personal de | personal de | institucional General y Jefe de | septiembre
nuevo ingreso | oficialia de Oficialia de | de 2023
para la | partes se Partes
atencion  en | encuentre
oficialia de | capacitado
partes antes del inicio

del proceso

electoral
Generar Localizar Adecuaciéon de | Jefe de Oficialia | 1 de
lugares de | espacios y | espacios de Partes, | septiembre
trabajo y las | herramientas Recursos de 2023
herramientas para el Materiales e
necesarias a | personal de informatica

cada uno del
personal

asignado a la
oficialia de
partes  para

ingreso para el
proceso
electoral
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cumplir con su
trabajo.

Realizar Capacitar alos | Simulacro de | Jefe de Oficialia | 30 de
simulacros de | integrantes de | recepcién de | de Partes septiembre
atencion al | oficialia de | documentos de 2023
publico y de | partes ante las
recepcion de | eventualidades
documentos. que se puedan

presentar en el

proceso

electoral
Realizar mesa | Organizacion Organizacion Secretario 30 de
de trabajo con | del trabajo | de trabajo General y Jefe de | septiembre
el personal de | ante el proceso Oficialia de | de 2023
actuaria y | electoral Partes
oficialia de
partes para
establecer
mecanismos
de trabajo.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Actividades

Calendario de Auditoria Financiera

Ejercicio Ene Feb Mar Abril Mayo | Jun Ju | Agt | Sep | Oct Nov | Dic
Fiscal | o t
2023

Calendario de Auditoria de Cumplimiento

Ejercicio Ene Feb Mar Abril Mayo | Jun Ju | Agt Sep | Oct Nov | Dic
Fiscal | o t
2023

Calendario de procedimientos y Responsabilidades Administrativas.

Ejercicio

Fiscal

Denuncias
por faltas
administrati

vas

Entrega-

Recepcion

Calendario de Presentacién y promocion de declaraciones de situaciéon
patrimonial y de Intereses.
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Ejercicio Fiscal | Ene | Feb | Mar Agt Sep | Oct Nov | Dic

Emitir Oficios

Capacitacion
y/o asesoria

Recibir y
resguardar

declaraciones

Revisiones

aleatorias

Calendario de diferentes Actividades a Realizar

Ejercicio Fiscal | Ene | Feb | Mar Abril Mayo | Jun Agt | Sep | Oct Nov | Dic
o t

Revision

Recursos

Humanos

Revision
Control
Patrimonial

Revision
Recursos
Materiales

Participar en el
Comité de
Transparencia
ordinarias y
extraordinarias

Participar en el
Comité de
Adquisiciones

Realizar
procedimiento
para obtener el
catalogo de
testigos
sociales

Promover la
integracion del
comité de ética
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JURIDICO
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Informacion correspondiente al Plan Anual de Trabajo
de cada area del Tribunal Electoral del estado de Jalisco 2023

PERIODICIDAD DE REALIZACION DE ACTIVIDADES

PERIODICIDAD DE REALIZACION DE ACTIVIDADES

Momento
que se
Actividades a realizar Anual MensualSemanal|Diario | requiera
Auiliar ala Secretara General, en la coordinacidn u elaboracidn de los trabajos téonico—juridicas X
Recabar las listas actualizadas de los representantes u los domicilios de los Partidos Politicos y Agrupaciones
Politicas, acreditados ante la autoridad administrativa electoral del Estado X
Fiecabar las listas actualizadas de Motarios Publicos de la Entidad; X
Recabar las listas actualizadas de los Jueces de la Entidad X
Auiliar ala Secretaria o el Secretario General en la elaboracidn v actualizacidn del Manual de Organizacidny
de Procedimientas de la Jefatura Juridica X
Auiliar ala Secretaria o el Secretario General en la revisidn v actualizacidn de la tatalidad los Manuales de
Organizacidn X
Infarmar ala Secretaria o el Secretario General sobre las tareas que le sean asignadas y el desahogo de los
asuntos de su competencia X
Revizar u elaborar los proyectos de reglamentos que sean necesarios en el Ambita del Tribunal X
Resoluer las consulkas plante adas u proporcionar la informacidn juridica solicitada por las Magistradas o
Magistrados u, en su caso, por las dreas del Tribunal X
Analizar y revisar el Diario Oficial de la Federacidn K
Analizar  revisar | Semanario Judicial de la Federacidn x
Analizar y revisar el periddico oficial “Oel Estado de Jalisca™ x
Uar a conocer alas Magistradas o Magistrados del Tribunaly en su caso, alas areas jurisdiccionales w
administrativas, la publicacidn de reformas a lalegislacidn en materia electoral y reglamentaria estatal o federal X X X
Participar en reuniones inkernas w externas como opinidn juridica v enrepresentacidn del Tribunal X

‘\ferificar acuerdos ante las autaridades Cosntitucionales y jusridicionales donde el tibunal sea parte

publicas o privadas v atender abservaciones

Elaborar los convenios, contratos v acuerdos de coordinacian gue celebre el Tribunal con otraz entidades

Elaborar anualmente el programa de actividades de lajefatura a sucarga

wlos Magistrados o la Secretaria o Secretario General.

Las demas actividades que le sean encomendadas por el Pleno, la Presidenta o el Presidents, las Magistradas

ACTIVIDADES ANUALES, DIARIAS Y EN CUALQUIER TIEMPO

ACTIVIDADES ANUALES
TIEMPO A REVSION Y
ACTIVIDAD FECHA A REALIZAR TIEMPO DESTINADO FIRMA

Contrato de arrendamiento del edificio sede del TEEJ Primeros dias de enero 1dia 2 dias
Contrato para el suministro de combustible de vehiculos del TEEJ Primeros dias de enero 1dia 2 dias
Contrato de seguro de vehiculos del TEEJ Primeros dias de marzo 1dia 2 dias
Contrato de mantenimiento de vehiculos del TEE) 15 de abril 1dia 2 dias
Contrato de Vigilancia del edifico sede del TEEJ Primeros dias de marzo 1dia 2 dias
Nombramientos Determinados del Personal del TEEJ (11.5 meses) Segunda guincena de enero 2 dias 4 dias
Contrato de mensajeria y pagueteria Primeros dias de marzo 1dia 2 dias
Contrato de servidor web Primeros dias de marzo 1dia 2 dias
Contrato de timbrado de certificados y titulos ante SEP Primeros dias de enero 1dia 2 dias
Contrato de servicio y suministro de Multifuncionales primero dias de abril 1dia 2 dias
Contrato de Servicios de Internet primero dias de abril 1dia 2 dias
Elaboracicn del programa de actividades de la Jefatura Juridica primero dias de diciembre 5Sdias 1dia
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ACTIVIDADES DIARIAS

TIEMPO A REVSION Y
ENVIO PARA
ACTIVIDAD FECHA A REALIZAR TIEMPO DESTINADO DIFUSION

Auxiliar a la Secretaria General, en la coordinacion y elaboracidn de los
trabajos técnico-juridicos Diario 30 minutos El necesario
Informar a la Secretaria o el Secretario General sobre |as tareas que e
sean asignadas y el desahogo de los asuntos de su competencia Diario 15 minutos El necesario
Resolver las consultas planteadas y proporcionar la informacion juridica
solicitada por las Magistradas o Magistrados y, en su caso, por las dreas  |Diario 30 minutos El necesario
Analizar y revisar el Diario Oficial de la Federacion Diario 1hora El necesario
Dar a conocer a las Magistradas o Magistrados del Tribunal y en su caso, a
las dreas jurisdiccionales y administrativas, la publicacidn de reformas a 1hora, después del
lalegislacidn en materia electoral y reglamentaria estatal o federal Diario 1hora conacimiento

ACTIVIDADES A REALIZAR EN CUALQUIER TIEMPO

TIEMPO A REVSION Y
ENVIO PARA FIRMA Y

ACTIVIDAD FECHA A REALIZAR TIEMPO DESTINADO DIFUSION
Auxiliar a la Secretaria o el Secretario General en la elaboracion y
actualizacion del Manual de Organizacion y de Procedimientos de la
Jefatura Juridica Cuando sea solicitado 5 dias 1dia
Auxiliar g la Secretaria o el Secretario General en la revisidn y
actualizacién de la totalidad los Manuales de Organizacion Cuando sea solicitado 15 dias 3 dias
Revisar y elaborar los proyectos de reglamentos gue sean necesarios en
el dmbito del Tribunal Cuando sea solicitado 15 dias 5 dias
Participar en reuniones internas y externas como opinidn juridicay en
representacion del Tribunal Cuando sea solicitado 2 horas Mismo momento
Elaborar los convenios, contratos y acuerdos de coordinacion gue celebre
el Tribunal con otras entidades publicas o privadas y atender
observaciones Cuando sea solicitado 1dia 1dia
Nombramientos Determinados del Personal del TEEJ Cuando sea solicitado 2 dias 1dia
Contratos de prestacion de servicios del Instituto de Investigaciones y
Capacitacion Electoral del TEE) Cuando sea solicitado 2 dias 1dia
MNombramientos de plantilla temporal del TEE) Cuando sea solicitado 2 dias 1dia
Diversos Contratos donde el TEEJ, sea parte Cuando sea solicitado 2 dias 1dia
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Integracion, sustanciacion y respuesta de los expedientes de las solicitudes de acceso a la
informacién publica y ejercicio de derechos ARCO en calidad de sujeto obligado.

e Recepcion y registro de la solicitud, asignacion de numero de expediente.

e Requerimiento de la informacion solicitada a las areas generadoras del Tribunal Electoral.

e Solicitar al Comité de Transparencia se convoque a sesion en caso de ser necesario o por
haber requerido su intervencién algin area generadora.

o Respuesta a la parte solicitante.

e Glose, captura y archivo de la solicitud.

e Unidad de Transparencia.
o Areas generadoras de informacion publica.

01 de enero de 2023.

31 de diciembre de 2023.

No se | - - - - - - - - - - - -

puede
establecer
ya que, la
cantidad es
en relaciéon
a las
solicitudes
presentadas
por los
requirentes
de
informacion.
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Dar contestacion a los recursos de revision presentados ante el 6rgano garante por inconformidad
en la respuesta otorgada por este sujeto obligado, realizando el informe en contestacion.

Notifican a esta Unidad de Transparencia la interposicion de recurso de revision.
Se da tramite y se genera expediente.

Se requiere a las areas generadoras de informacion publica del Tribunal Electoral segun
sea el caso.

Actos positivos (solo en caso de ser necesarios).

Se rinde informe en contestacion y se envian constancias.

Por medios electrénicos notifican a esta Unidad la resolucién emitida por el Pleno del ITEI,
ya sea sobreseyendo, desechando o modificando la respuesta dada por esta Unidad de
Transparencia con anterioridad a dicho recurso.

Solicita al area correspondiente modifique segun la resoluciéon emitida por el ITEI (en caso
necesario).
Se envia cumplimiento (en caso necesario).

Se archiva expediente.

e Unidad de Transparencia.

o Areas generadoras de informacion publica.

01 de enero de 2023

31 de diciembre de 2023

No se
puede
establecer
ya que es
en virtud a
los
presentados
por las
partes
recurrentes
ante el
Organo
Garante.
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Dar contestacion a los recursos de transparencia presentados ante el 6rgano garante por
inconformidad en la publicacion de la informacién fundamental correspondiente a este sujeto
obligado, realizando el informe en contestacion.

Notifican a esta Unidad de Transparencia la interposicién de Recurso de Transparencia.

Se da tramite y se genera expediente.

e Serequiere a las areas generadoras de informacion publica del Tribunal Electoral segin
sea el caso.

e Actos positivos (solo en caso de ser necesarios).

. Se rinde informe en contestacion y se envian constancias.

. Por medios electrénicos notifican a esta Unidad la resolucion emitida por el Pleno del ITEI,

ya sea sobreseyendo, desechando o cumpliendo o incumpliendo con la obligacién de publicar la

informacion fundamental correspondiente a este sujeto obligado.

. Solicita al area correspondiente cumpla el requerimiento segun la resolucién emitida por el

ITEI (en caso necesario).

. Se envia cumplimiento (en caso necesario).

. Se archiva expediente.

e Unidad de Transparencia.
o Areas generadoras de informacion publica.

01 de enero de 2023

31 de diciembre de 2023

No se -
puede
establecer
ya que es
en virtud a
los
presentados
por las
partes
recurrentes
ante el
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Organo
Garante.

Realizar el informe en contestacion del presente recurso.

. Notifican a esta Unidad de Transparencia la interposicion del Recurso de Revision de
Proteccion de Datos Personales, solicitando se manifieste la voluntad de conciliacion.

. Se asiste a las audiencias convocadas por el 6rgano garante.

. Por medios electrénicos notifican a esta Unidad la resolucion emitida por el Pleno del ITEI,
ya sea sobreseyendo, desechando, modificando o confirmando la respuesta dada por esta Unidad
de Transparencia con anterioridad a dicho recurso.

. Solicita al area correspondiente modifique segun la resolucion emitida por el ITEI (en caso
necesario).

. Se envia cumplimiento (en caso necesario).

. Se archiva expediente.

e Unidad de Transparencia
o Areas generadoras de informacion publica.

01 de enero de 2023

31 de diciembre de 2023

No se -
puede
establecer
ya que es
en virtud a
los
presentados
por las
partes
recurrentes
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ante el
Organo
Garante.

Convocar, levantar las actas de las sesiones del Comité, asi como votar en las mismas.

. Convocar por el Presidente del Comité a las sesiones.

. Llevar el desarrollo de sesiones, verificacion de quérum.
. Recabar votacion.

. Levantar actas de la sesién.

. Recabar firmas en actas.

. Archivar actas.

e Secretario General de Acuerdos (Presidente del Comité).
e Unidad de Transparencia (Secretario del Comité).

e Organo Interno de Control (Integrante).

e Planeacion (Integrante).

01 de enero de 2023.

31 de diciembre de 2023.

3 Sesiones - 1
ordinarias.

Nota: Las
sesiones
extraordinari
as no se
puede
establecer
ya que es en
virtud de las
necesidades
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de
clasificacion
o reserva de
informacion,
asi como las
modificacion
es en la
estructura
del Comité y
Proyectos
en materia
de
Transparenc
ia.

Revisar que esté actualizada y disponible la informacion fundamental conforme a lo dispuesto por la
ley en la materia.

. Revisién de cada fraccion e inciso del articulo 8, publicado dentro del apartado de
Transparencia en la pagina oficial de este sujeto obligado.

. Realizar un documento (tabla en hoja de calculo) en el cual se vacia dicha informacion
recabada en la verificacion del portal oficial.

. Por medio de oficio se notifica a cada area generadora lo que arrojé la revision para que se
realice la actualizacién requerida.

. En caso de ser necesario, se gira oficio a las areas especificas para la actualizacion urgente
de la informacién correspondiente a su area.

e Unidad de Transparencia.
e Areas generadoras de informacion publica.

01 de enero de 2023.

31 de diciembre de 2023.
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12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
revisiones

Carga de los formatos mes con mes correspondientes a las obligaciones de transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

. Dentro de los primeros 10 dias del mes.

Utilizar los formatos oficiales en los cuales se vacia dicha informacién recabada.

Realizar la carga del formato y verificar que no existan errores de carga y quede finalizado.
Descargar comprobante de carga.

Unidad de Transparencia.
Areas generadoras de informacion publica.

01 de enero de 2023.

31 de diciembre de 2023.

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Cargas

Capacitar al personal de este 6rgano jurisdiccional en materia de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales.
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. Calendarizar un tema de capacitacion.
. Hacer un documento en el cual se vacia la informacion tema de la capacitacion.
. Notificar al personal correspondiente de dicha capacitacion.

. Entregar material para consulta.
. Resolver dudas o aclaraciones.

Unidad de Transparencia.
Areas generadoras de informacién publica y ponencias.

01 de enero de 2023.

31 de diciembre de 2023.

2 cursos, 0
uno en
materia de
Acceso a la
Informacion
y otro en
materia de
Proteccion
de Datos
Personales.

0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0
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RECURSOS MATERIALES
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

M FEBRERO §d MARZO M JUNIO H Juuo H AGOSTO B4 OCTUBRE Bl DICIEMBRE |4
Actualizar las Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10 Dia 10
obligaciones de
transparencia en portal
oficial.
Cargar formatos en PNT. Dia10 Dia10 Dia10 Dia10 Dia10 Dia10 Dia10 Dia10 Dia10 Dia 10 Dia10 Dia 10
Equipos Mensajeriay  |Servidor WEB Materiales, dtiles Enajenacion de
Realizar los tramites multifuncionales| paqueteria. Semi dedicado Y equipos bienes
administrativos para las y poliza anual de para menores de muebles.
licitaciones de compra o serviciode Péliza de seguro |alojamiento | oficina.

contratacion de servicios

mantenimiento.

para parque
vehicular.

Seguridad
privaday
vigilancia.

mantenimiento
del portal de
internet.

Servicio  de

y adquisicion
de refacciones
Yy accesorios
para los
vehiculos.

Instalacion de
muro de tabla
roca.

Adquisicion de
materiales, dtiles
Y equipos
menores de
tecnologias de la
informaciony
comunicaciones.

Materiales de
limpieza.

Realizar la tramitacién
para las adjudicaciones
directas.

Fabricacion e

instalacion de
cancel lateral
exterior para

proteccion.

Instalacion de
cisternaen
sotano.

Formular el “Programa
Anual de compras”.

Entrega al Dpto.

Presupuestoy
Contabilidad
Primera
semana de
agosto

Elaborar el Inventario de
Almacén de Materiales,
correspondiente al
periodo del 1 de eneroal
30 de junio

Entrega al Dpto.
Presupuestoy
Contabilidad

Primera semana

de agosto

Elaborar el Inventario de
Almacén de Materiales,
correspondiente al
periodo del 1 de julioal
31 de diciembre

Entrega al Dpto.
Presupuestoy
Contabilidad
Primera semana de
febrero
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD CENTRALIZADA DE
COMPRAS

Realizar las 6rdenes de pago
de servicios.

Registrar los comprobantes de
pagos, para ser entregados al
Dpto. de Presupuesto vy
Contabilidad y este realice la
comprobacion de gastos.

Entregar los productos de
papeleria, limpieza y toner para
impresora.

Llevar el control de salidas de
almacén, mediante el cotejo
con las requisiciones de
material y su registro en los
formatos correspondientes.

Realizar y actualizar inventario
de almacén de materiales, para
su entrega en los meses de
julio y diciembre al Dpto. de
Presupuesto y Contabilidad.

Orientar a las areas que
requieran realizar la compra de
insumos que no se encuentren
en el inventario.

Solicitar documentacién a
proveedores y contratistas.

Inscribir en el Padrén de
Proveedores del Tribunal, a los
solicitantes que cumplieron con
los requisitos establecidos.
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Actualizar el padron de
proveedores.
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PLANEACION
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEPARTAMENTO DE PLANEACION

No. | Actividad Objetivos especificos de la actividad Fecha de realizacion
1 Actualizar la | Contribuir con el sistema de monitoreo de | Conforme a la periodicidad del
informacién de los | indicadores y metas, en lo correspondiente al | indicador.
indicadores y | subsitema destinado a este d4rgano
metas, dentro del | jurisdiccional.
Sistema de
monitoreo de
indicadores del
desarrollo  MIDE
Jalisco.
2 Elaborar los | Cumplir con la debida adhesion como parte | Periodicidad semestral y
informes, integradora del Informe de los Avances de la | anual.
semestrales y | Gestion Financiera y en la proyeccion anual
anuales relativos al | institucional.
avance del
cumplimiento de los
programas
presupuestarios
con base en los
indicadores
estratégicos.
3 Actualizar de forma | Mantener actualizada la PNT y la pagina oficial. | Dia 10 de cada mes.

periddica la
actividad de la
institucion en
cuanto a los
programas
presupuestarios en
la Plataforma
Nacional de
Transparencia y
pagina oficial.
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COMUNICACION SOCIAL
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Fecha inicio Enero 2023 Diciembre 2023

Objetivo Mes
del Tribunal Electoral

para que en la

comunicacién externa X RE R R X XX

se pueda proyectar una
imagen ética, congruente,
veraz y objetiva, logrando
generar una cultura
organizacional adecuada.

Dar cobertura, difusion y

apoyo a las actividades,

acciones 0 eventos

oficiales donde participe u

organice el  Tribunal

Electoral, la Magistrada x x x x x x x x x
y/o los  Magistrados P ¢ |
integrantes, asi como el

Instituto de

Investigaciones y

Capacitacion Electoral.

Armonizar la
comunicacion interna

Fomentar la comunicacién

y relacion institucional con

otros tribunales

electorales estatales como  §¢ 8 X ) 4 ) 4 ) )4 X R ) D 4
sala superior y salas

regionales.

Implementar estrategias
en materia de
comunicaciéon disefiando y
desarrollando campafas
publicitarias y de difusién ¥ X & 8 X 8 X XXX XX
a través de los diversos
medios de comunicacion,
para dar a conocer

I I N
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acciones, avances,
actividades, compromisos
asi como promover la
Revista Justicia y Sufragio
y los servicios del Instituto
de Investigaciones y
Capacitacion Electoral
(IICE) del Tribunal
Electoral para que la
informacion generada
llegue al mayor nimero de
ciudadanos posibles.

Fomentar la participacion
dinamica y objetiva de los
medios de comunicacién
que garantice una amplia
cobertura de las acciones y
programas asi  como
mantenerse siempre
actualizado con la
informacién generada por
la fuente de interés o
relacionada al Tribunal
Electoral.

Fomentar nuestro
compromiso por la cultura
de la proteccién civil, el
actuar con rapidez,
oportunidad y eficiencia
ante cualquier
eventualidad, contingencia
o situacion hacia el
personal del Tribunal
Electoral y la sociedad.

g 8 8% g XX XXX

¥ % X8 XX XXX
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