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ACUERDO ADMINISTRA TIV O DEL PLENO DEL TRIBUNAL  ELECTORAL
DEL ESTADO DE MICHOACÁN POR EL  QUE SE APRUEBA EL MANUAL  DE
PERFIL DE PUESTOS DEL TRIBUNAL  ELECTORAL  DEL ESTADO DE
MICHOACÁN.

ANTECEDENTES

PRIMERO.  Reglamento interno. El veintinueve de mayo de dos mil diecinueve, se
publicó en el Periódico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacán
de Ocampo, el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán1.

SEGUNDO. Organigrama. En reunión interna virtual de Pleno efectuada el
veintitrés de septiembre de dos mil veinte, se aprobó el Organigrama Operativo
de Mandos Medios y Superiores del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán.

TERCERO. Tabulador. En esa misma fecha, se aprobó el tabulador de sueldos
del personal, mismo que establece la categorización, número de plazas, niveles,
jornada laboral y nivel salarial de los cargos y puestos de los trabajadores y
servidoras públicas del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán, el cual fue
modificado por el descuento de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social
en reunión interna virtual de Pleno de treinta de noviembre del presente año.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Órgano autónomo. El Tribunal Electoral del Estado de Michoacán2,
de conformidad  con lo dispuesto por los artículos 98-A de la Constitución
Política del Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo, y 60 del Código
Electoral del Estado de Michoacán de Ocampo3, es el Órgano permanente, con
autonomía técnica y de gestión e independencia en sus decisiones, máxima

_________________________________________________

1 En adelante, Reglamento Interno.
2 En adelante, Tribunal.
3 En adelante, Código Electoral.
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autoridad jurisdiccional en materia electoral en la Entidad, que se regirá por los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad, probidad y máxima publicidad, aplicables en tratándose del conocimiento y resolución de Recursos
de Apelación, Juicios de Inconformidad, Juicios para la Protección de los Derechos Político-Electorales y Procedimientos
Especiales Sancionadores.

SEGUNDO. Facultades reglamentarias. Atendiendo a lo que establecen los artículos 64 fracción IV del Código Electoral;
y 6 fracción IV del Reglamento Interno, el Pleno tiene entre otras atribuciones, expedir el reglamento interno y los demás
acuerdos necesarios para el debido funcionamiento del Tribunal.

TERCERO. Integración. Por cuanto ve a su estructura orgánica, el Tribunal para el eficaz y debido ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, se integra por los órganos siguientes:

1. El Pleno, en cuanto Órgano máximo del Tribunal, que funcionará con cinco Magistraturas que actuarán en forma
colegiada y de los cuales uno fungirá como Magistrada o Magistrado Presidente; las atribuciones del Pleno se
encuentran consagradas en los artículos 64 del Código Electoral y 6 del Reglamento Interno, mientras que las
correspondientes a las Magistraturas y Presidencia se encuentran establecidas en los preceptos 65 del Código
Electoral y 11 del Reglamento Interno.

2. La Presidencia, cuenta, además, con una Secretaría Técnica, una Secretaría Particular , un Secretario Titular , un
Jefe de Departamento «A» y un Auxiliar  Operativo «B».

3. Magistraturas. A cargo de cada una de las Magistraturas se tiene una Ponencia a la que se encuentran adscritos los
Secretarios Instructores y Proyectistas, así como el número de Escribientes que se determine en el presupuesto.

4. La Secretaría General de Acuerdos, que se encuentra adscrita al Pleno y que, a su vez, cuenta con una Subsecretaría
General de Acuerdos. Tiene como unidad de apoyo a la Oficialía de Partes; así como la Oficina de Actuarios y el Área
de Ar chivo del Tribunal.

La Oficina de Actuarios es encabezada por el Jefe de Departamento «B» de la Oficina de Actuarios y bajo su
responsabilidad se encuentran los Actuarios.

5. La Secretaría de Administración  cuenta con una Jefatura «A» de Departamento de Recursos Humanos de la cual
depende un Auxiliar Administrativo «B» de Recursos Humanos; con una Jefatura de Departamento de Contabilidad,
que posee un Auxiliar Contable, y con una Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, que tiene bajo su
responsabilidad a un Auxiliar Administrativo «A.

6. Los titular es de la Secretaría de Administración, el Centro de Capacitación e Investigación, la Coordinación de
Jurisprudencia y Estadística Jurisdiccional, la Coordinación de Comunicación Social, la Coordinación de Género
y Derechos Humanos, la Jefatura de Departamento «A» de Sistemas Informáticos y la Unidad de Transparencia, se
encuentran subordinados jerárquicamente al Pleno del Tribunal.

7. Por lo que corresponde a la Contraloría Interna , este órgano, depende estructuralmente del Pleno, y su función se
circunscribe a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacán de Ocampo,
así como al Código Electoral y el propio Reglamento Interno. En el ejercicio de sus atribuciones estará dotado de
autonomía técnica y de gestión para decidir sobre su funcionamiento y resoluciones. En el desempeño de su función
se sujetará a los principios de imparcialidad, legalidad, objetividad, certeza, honestidad, profesionalismo, exhaustividad
y transparencia.

8. La Contraloría Interna  dispone de tres unidades técnicas que son: el Departamento de Control, Evaluación y
Auditoría, el Departamento de Investigación y el Departamento de Substanciación.

9. Orgánicamente se encuentran igualmente supeditados al Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán, la
Defensoría Jurídica para la Protección de los Derechos Político-Electorales, compuesta por un titular, con un
mínimo de dos defensores y el personal de apoyo para el cumplimiento de sus atribuciones, así como la Dirección de
Medios Alternos, de solución de controversias y Justicia Restaurativa, encontrándose a ésta fecha, la última de las
mencionadas, sujeta a lo dispuesto por el ARTÍCULO TERCERO TRANSITORIO del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Estado de Michoacán.



PÁGINA 3 PERIÓDICO OFICIAL Martes 15 de Diciembre de 2020.  10a. Secc.

COPIA
 S

IN
 V

ALOR L
EGAL

"V
er

si
ón

 d
ig

ita
l 

de
 c

on
su

lta
, 

ca
re

ce
 d

e 
va

lo
r 

le
ga

l 
(a

rt
íc

ul
o 

8 
de

 l
a 

Le
y 

de
l 

P
er

ió
di

co
 O

fic
ia

l)"

10. La Coordinación de Comunicación Social tiene a su cargo un Auxiliar de Comunicación.

CUARTO. Categorías. Los puestos correspondientes a mandos medios y superiores del Tribunal Electoral enunciados, se
encuentran contemplados, en cuanto a su funcionamiento y administración interna, así como respecto de sus atribuciones,
en el Reglamento Interno.

Aunado a lo anterior, y respecto a la totalidad de plazas que ocupan los servidores públicos y personal que conforman la
estructura orgánica del Tribunal Electoral y que abarcan tanto a los niveles enunciados como al personal administrativo,
éstas se establecen en las categorías y niveles que señala el tabulador de sueldos, vigente en el ejercicio presupuestal 2020,
el que, igualmente fue aprobado en reunión del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán celebrada el veintitrés
de septiembre de dos mil veinte, el cual fue modificado por el descuento de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social en
reunión interna virtual de Pleno de treinta de noviembre del presente año, como a continuación se detalla:

Sobre esa base, las actividades ejecutadas por los servidores públicos y personal del Tribunal en su desempeño laboral,
tanto en el ámbito jurisdiccional como en la esfera administrativa, son el origen para la creación del presente documento
normativo, regulatorio y directriz de control para conocer con exactitud y precisión, el perfil idóneo requerido para la
ejecución de los trabajos atinentes a cada uno de los puestos de la estructura vigente.

En ese sentido, en el instrumento que se propone para su aprobación se consigna, en forma sistemática, el detalle sobre el
Nombre del Puesto, Unidad de adscripción, Nivel Tabular, Funciones, Perfil, Conocimientos y/o Habilidades, Escolaridad y

Descripción de la categoría 

Número 

de 

plazas 

Categoría Nivel 
Jornada 

Laboral 

1 Presidente 1 04801 18 8 HORAS 

2 Magistrado 4 04801 18 8 HORAS 

3 Secretaría General de 

Acuerdos  

1 04600 17 8 HORAS 

4 Secretaria Administrativa 1 04602 16 8 HORAS 

5 Secretario Técnico 1 04602 16 8 HORAS 

6 Contralor Interno 1 04602 16 8 HORAS 

7 Secretario Particular 1 04603 16 8 HORAS 

8 Secretario Instructor y 

Proyectista 

19 04503 15 8 HORAS  

9 Coordinadores 4 04207 12 8 HORAS 

10 Subsecretario 1 04502 12 8 HORAS 

11 Jefe de Departamento A 9 04206 12 8 HORAS  

12 Jefe de Departamento B 1 04205 12 8 HORAS  

13 Secretario de Titular 1 04204 12 8 HORAS  

14 Jefe de Departamento C 1 04100 11 8 HORAS 

15 Oficial de partes 2 04102 11 8 HORAS 

16 Auxiliar Operativo A 1 04101 11 8 HORAS 

17 Actuario 2 04002 10 8 HORAS 

18 Auxiliar Contable  1 04002 10 8 HORAS 

19 Auxiliar de Comunicación 

Social 

1 03102 10 8 HORAS 

20 Auxiliar Operativo B 3 03704 7 8 HORAS 

21 Auxiliar Administrativo A 2 03703 7 8 HORAS 

22 Escribiente 21 03600 6 8 HORAS 

23 Secretaria Recepcionista 2 03601 6 8 HORAS 

24 Auxiliar de seguridad 1 03100 1 8 HORAS 

25 Auxiliar Administrativo B 1 03101 1 8 HORAS 

26 Auxiliar de servicios 

Generales 

3 03103 1 8 HORAS 

T O T A L  86    
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Experiencia Laboral previa, requeridas para el desempeño de las labores que atañen a cada una de las categorías de los
puestos enunciados, para coadyuvar y orientar respecto de su asignación.

En razón de las consideraciones vertidas, el Pleno del Tribunal, con fundamento en los artículos 116 fracción IV
inciso C, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 105 y 106 de la Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales; 98 A, de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de Michoacán
y artículos 60, 61, 62 y 64 fracción IV del Código Electoral y 6 fracción IV del Reglamento Interno, expide el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el MANUAL  DE PERFIL DE PUESTOS DEL TRIBUNAL  ELECTORAL  DEL ESTADO DE
MICHOACÁN  en los términos de lo contenido en el Anexo Único del presente acuerdo.

SEGUNDO. Corresponderá al Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán, la interpretación y resolución de lo no
previsto en el Instrumento que se expide.

TERCERO. El presente Manual de perfil de puestos del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán será actualizado una vez
que se apruebe el Presupuesto Operativo Anual correspondiente al ejercicio dos mil veintiuno, a fin de ajustarlo a las
categorías que en un su caso se aprueben.

CUARTO. Se ordena efectuar su publicación en el Periódico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacán de
Ocampo, así como en la página oficial de internet de este Tribunal.

TRANSITORIO:

ÚNICO. El presente Manual entrará en vigor a partir de la fecha de su aprobación.

Así en sesión pública virtual de tres de diciembre de dos mil veinte, por unanimidad de votos lo aprobaron y firman la
Magistrada Presidenta Yurisha Andrade Morales, las Magistradas Alma Rosa Bahena Villalobos y Yolanda Camacho Ochoa
y los Magistrados José René Olivos Campos y Salvador Alejandro Pérez Contreras, ante la Secretaria General de Acuerdos
María Antonieta Rojas Rivera, quien autoriza y da fe. DOY FE.

MAGISTRADA  PRESIDENTA
YURISHA ANDRADE MORALES

(Firmado)

MAGISTRADA
ALMA ROSA BAHENA VILLALOBOS

(Firmado)

MAGISTRADA
YOLANDA CAMACHO OCHOA

(Firmado)

MAGISTRADO
JOSÉ RENÉ OLIVOS CAMPOS

(Firmado)

MAGISTRADO
SALVADOR ALEJANDRO PÉREZ CONTRERAS

(Firmado)

SECRETARIA  GENERAL DE ACUERDOS
MARÍA  ANTONIETA ROJAS RIVERA

(Firmado)
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MANUAL  DE PERFIL DE PUESTOS DEL TRIBUNAL  ELECTORAL DEL ESTADO DE MICHOACÁN

INTEGRANTES DEL PLENO

Dra. Yurisha Andrade Morales
Magistrada Presidenta

Dra. Alma Rosa Bahena Villalobos
Magistrada

Lic. Yolanda Camacho Ochoa
Magistrada

Dr. José René Olivos Campos
Magistrado

Dr. Salvador Alejandro Pérez Contreras
Magistrado

DICIEMBRE 2020

_______________________________

Í N D I C E

MARCO JURÍDICO
GLOSARIO
INTRODUCCIÓN
PERFIL DE PUESTOS

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DEL
TRIBUNAL  ELECTORAL DEL ESTADO DE MICHOACÁN

MARCO JURÍDICO

I. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo.
II. Ley Federal del Trabajo.
III. Ley General de Archivos.
IV. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
V. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacán de Ocampo y de sus Municipios.
VI. Código Electoral del Estado de Michoacán de Ocampo.
VII. Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado de Michoacán

de Ocampo.
VIII. Ley de Protección de Datos Personales en posesión de Sujetos Obligados del Estado de Michoacán de Ocampo.
IX. Ley de Archivos Administrativos e Históricos del Estado de Michoacán de Ocampo y sus Municipios.
X. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacán de Ocampo.
XI. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán.
XII. Acuerdo del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán por el que se expide el Reglamento del Tribunal

Electoral del Estado de Michoacán de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de datos Personales
y se abroga el Reglamento en Materia de Transparencia y Acceso a la Información Pública de este Órgano Jurisdiccional.

XIII. Acuerdo Administrativo del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán por el que se determinan las
atribuciones y Responsabilidades de los Titulares de los Departamentos Adscritos al Órgano Interno de Control de
este Órgano Jurisdiccional.

XIV. Acuerdos del Pleno del Tribunal Electoral del Estado; y,
XV. Demás disposiciones aplicables.
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GLOSARIO

ÁREAS. Son aquellas unidades administrativas y jurisdiccionales que integran orgánicamente el Tribunal.

CATEGORÍA. Valor que se da a un puesto de acuerdo con las habilidades, la capacidad de solución de problemas
y las responsabilidades requeridas para desarrollar las funciones legales que le corresponden.

CONOCIMIENTOS, Entendimiento o dominio de áreas específicas del conocimiento teórico y/o técnico necesario para
HABILIDADES. ocupar un puesto, capacidades requeridas para el desempeño general de un trabajo y/o manejo de

equipos, herramientas o materiales.

ESCOLARIDAD Nivel mínimo de instrucción escolar, técnica o profesional que se requiere para ocupar un puesto
REQUERIDA. determinado.

FUNCIONES DEL Identifica las tareas que deben cumplir las personas que lo ocupan y la responsabilidad que implica.
PUESTO.

GRUPO. Conjunto de puestos del tabulador de sueldos con la misma jerarquía o rango, independientemente
de su denominación.

MANUAL. Manual del Perfil de Puestos del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán.

PERFIL DE PUESTOS. Características técnicas y personales que debe ostentar un aspirante al desempeño de un puesto en
el Tribunal para cubrirlo en forma idónea.

PLAZA. Posición presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser ocupada por más de una persona
servidora pública a la vez y que tiene una adscripción determinada.

PLENO. Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán.

PRESIDENTE. Magistrada o Magistrado Presidente del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán.

PUESTO. Unidad impersonal que describe funciones, implica deberes específicos, delimita jerarquías y
autoridad.

TABULADOR. Instrumento técnico en que se fijan y ordenan, por nivel, categoría, grupo o puesto, las
remuneraciones para las personas servidoras públicas del Tribunal.

TRIBUNAL. Tribunal Electoral del Estado de Michoacán.

INTRODUCCIÓN

El presente Manual de Perfil de Puestos del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán, es un documento de dirección y de
control, que tiene la finalidad de normar la estructura organizacional del Tribunal Electoral del Estado de Michoacán, y está
dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y precisión el perfil que debe de poseer, con el objeto de que realice
sus actividades con eficiencia, permitiendo de esta manera alcanzar la excelencia en las actividades desarrolladas.

De esa manera, establece los requisitos mínimos, para ocupar cada uno de los puestos, tales como nivel de educación, área
específica de formación, edad necesaria, habilidades adicionales necesarias, experiencia, entre otros criterios que se detallan
en cada apartado correspondiente.
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